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INTRODUCCION 

La Administración eficaz de los Recursos Humanos es vital para el funcionamiento 
adecuado de las organizaciones , en gran medida mantiene las condiciones de 
satisfacción necesarias para los empleados y promueve el cumplimiento adecuado de 
los stándares de trabajo. En esta investigación se toca una de las fases de esta función 
(El Desarrollo de los Recursos Humanos y de la Organización), y que a nuestro juicio 
es quizás la que mas trasciende en la estrategia y operación de los negocios. 

Se ha constatado la diversidad de formas, estructura, filosofla y manejo del desarrollo 
del personal en las organizaciones. Encontrando en la mayoría de los casos sensibles 
oportunidades de mejoramiento, desde el origen y su concepción hasta el operar 
cotidiano. Esto ha permitido que este trabajo (En algunos casos denominado 
Capacitación, en otros Planeación y Desarrollo, etc. en muchas compaílfas haya sido 
relegado a segundo plano y en general, se ha considerado como algo necesario mas no 
vital y una prueba de ello es que en épocas de crisis es de las áreas mas resentidas por la 
reducción de puestos y reajustes de personal. 

Aquí se tratan los aspectos que se consideran fundamentales para dirigir los esfuerzos 
de preparación y crecimiento de los recursos humanos con un claro sentido de 
contribución a los objetivos de la organización. 

En los enfoques tradicionales es fácil detectar que la alta administración comúnmente 
facilita la función, determina poUticas, implanta procedimientos y, aún cuando es 
prueba del interés por llevarla a cabo, se pierde y se vuelve nebuloso el apoyo más 
importante que deben darle, es decir, apoyo con conductas propias, con acciones 
personales que manifiesten claramente o refuercen su interés por el recurso humano. 

Esto propicia que los ejecutivos no vean con claridad que la Capacitación y Desarrollo 
de los Recursos Humanos es responsabilidad de ellos y que el departamento staff que lo 
lleva a cabo es sólo un apoyo para facilitar que dicha labor se lleve a efecto con la 
máxima calidad. Es necesario que desde el primer nivel organizacional se transmita la 
filosofla y se exija a través de la jerarqula el cumplimiento de las normas para que la 
función sea parte y realidad de la actividad organizacional, de no ser as!, el 
departamento encargado de propiciar el desarrollo humano caerá en el error de tomar 
sólo la responsabilidad, produciendo confusión y dando lugar a conflictos internos que 
diluyen la importancia de la función haciéndola parecer como barrera en lugar de ser de 
ayuda, y alejando la posibilidad de que los ejecutivos sustenten la actividad con su 
accionar. 

Otras fallas que afectan a la función, es que en algunas culturas de organización, la 
gente es promovida rara vez, es capaz en términos de resultados, usualmente son 
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preferidos por amistad, por su capacidad de adecuarse a las nonnas o pollticas de la 
organización o del jefe, limitando las oportunidades para el resto del personal y 
truncando la labor de desarrollo que genera expectativas que no son cumplidas. 

A esto se debe en gran parte, la pérdida constante de talento que sufren algunas 
compaf\fas que bien intencionadas promueven la capacitación pero no preparan su 
sistema para responder con hechos el crecimiento de su gente, siendo común que los 
individuos competentes, lleguen, se les prepare, y al corto tiempo cambien a la empresa 
vecina a un nivel mas alto y produciendo excelentes resultados. 

Otro aspecto que debemos tomar en cuenta en este punto, se refiere a la existencia de 
falsos supuestos en relación a la Capacitación y Desarrollo del personal, que de 
tomarlos como valederos, los especialistas y los usuarios corrernos el riesgo de realizar 
actividades infructuosas que a la postre generan confusión y dudas respecto al valor de 
tan importante función de las organizaciones, veamos ahora algunos ejemplos. 

- Algunos individuos creen que la capa~itación es la causa y solución a todos los males 
de su función. 

- Otros piensan que es un "mal necesario". que quita tiempo y no es de utilidad. 

- También, hay personas que consideran que posterior a un evento de capacitación el 
participante debe responder rápido y sistemáticamente como si fuese un sistema 
mecánico o cibernético. 

- Individuos más positivos pero no muy acertados consideran que los eventos 
capacitadores son tan sólo un medio motivacional. 

Lo anterior provoca malos entendidos en los orlgenes y expectativas en cuanto a la 
preparación y crecimiento de los miembros de una organización. Es falso suponer que 
resuelve todos los problemas, como también es inconcebible creer que no sirve de nada 
y es de visión limitada pensar que el sujeto responderá activa e inmediatamente después 
de un curso de capacitación, as! como el considerar que únicamente servirá para darle 
variedad y promover su motivación, siendo que debemos comprender el proceso de la 
capacitación como el medio eficaz para lograr un crecimiento intelectual y psicológico 
tal que mejore las aptitudes y oriente las actitudes del empleado para ser mas efectivo 
en el desempeifo de sus labores. 

Estos comentarios son tan solo un llamado para que los especialistas de la capacitación 
en las empresas, entendamos nuestro papel y lo desempeflemos evitando en lo posible 
los riesgos y aprovechando las oportunidades para que la labor encomendada sea 
productiva. 
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PROCESO DE CAPACITACION 

l. lNTEGRACIÓN DE COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACIÓN Y 
ADIESTRAMIENTO. 

J.l. CARACTERISTICAS DE SU INTEGRACIÓN: 

La Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento, es el órgano que se forma en una 
empresa y que tiene igual número de representantes por parte de ésta y por parte de los 
trabajadores, cuyas funciones principales de capacitación son las siguientes: 

- Vigilar que la capacitación se lleve a cabo en una empresa. 

- Prestar el apoyo necesario en la detección de necesidades de capacitación. 

- Verificar que los cursos programados en los planes y programas, atiendan las 
necesidades de capacitación detectadas. 

- Promover la participación activa de los trabajadores, tanto para que se capaciten, así 
como para sugerir aquellos que podrán actuar como instructores. 

- Llevar un registro actualizado de las actividades y acuerdos que se realicen en cada 
reunión ordinaria o extraordinaria, a efecto de evaluar periódicamente los resultados y 
alcances de la capacitación. 

- Colaborar en la elaboración de criterios, procedimientos, sugerencias y medidas que 
mejoren la capacitación. 

- Autentificar las constancias de habilidades laborales. 

De acuerdo a los criterios oficiales, las Comisiones Mixtas de Capacitación y 
Adiestramiento, deberán integrarse de acuerdo al total de trabajadores de una 
empresa, por ejemplo: 

Uno : Cuando la empresa tenga hasta 20 trabajadores. 
Dos : Cuando la empresa tenga de 21 a 100 trabajadores. 
Tres : Cuando Ja empresa tenga mas de 100 trabajadores. 

Asimismo, si la empresa lo requiere," podrá integrar cuantas comisiones considere 
necesarias, y si ésta tiene varios establecimientos, podrán crearse subcomisiones. 

Los representantes de las comisiones deberán reunir las siguientes caracter[sticas: 
- Representantes de los trabajadores: 
- Ser trabajador de la empresa. 
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- Ser mayor de edad. 
- Saber leer y escribir. 
- Ser designado por los trabajadores o en caso de tener un sindicato, ser nombrado por 
éste. 

- Representantes de la empresa: 
- Ser mayor de edad. 
- Saber leer y escribir. 
- Tener buena conducta. 
- Tener conocimientos técnicos sobre las actividades de la empresa. 

1.2. REGISTRO ANTE LA SECRETARÍA DE TRABAJO Y PREVISIÓN 
SOCIAL. 

Toda empresa al constituir su Comisión Mixta, deberá registrarla ante la Secretarla de 
Trabajo y Previsión Social, a través de los siguientes formatos: 

DC-U 
DC-1 
DC-IA 

Para aquellas empresas que tienen un total hasta 19 personas. 
Para aquellas empresas que tienen mas de 20 trabajadores. 
Para cualquier modificación que se presente para la comisión mixta 
registrada. 

Estas formas deberán presentarse por triplicado y deberán contener los siguientes datos: 
- Anotar el nombre completo de la empresa tal y como aparece en el documento del 
cual se deriva su existencia legal. 

- Anotar el R.F.C. y el registro del IMSS, tal y como aparece en el documento otorgado 
por la dependencia respectiva. 

- Especificar claramente el giro de la empresa. 

- Seftalar claramente el número de trabajadores representados, aún cuando no coincida 
con el total de trabajadores de la empresa. 

- Indicar la fecha en que inició sus actividades la Comisión Mixta ( en caso de tratarse 
de la primera comisión Mixta que se registre), si se refiere a comisiones ya registradas, 
se anotará la fecha en que entra en funciones la nueva comisión. 

- Precisar la duración de la Comisión en su cargo, esto dependerá de las necesidades de 
la empresa, ya que no se establece legalmente limite de tiempo para esta función. 

Para efectos de su registro ante la STPS, además de las formas DC-U o DC-1, deberán 
anexarse las bases generales de funcionamiento de la Comisión Mixta de Capacitación y 
Adiestramiento, que contenga la siguiente información: 
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'"'\¡ - Funciones que establece la Ley Federal de Trabajo para las Comisiones Mixtas. 

- Funciones especificas que realizará en materia de capacitación. 

- Atribuciones de cada uno de los integrantes de la Comisión Mixta. 

- Duración de los representantes en su cargo. 

- Periodicidad y duración de cada una de las reuniones. 

- Normas de operación para los acuerdos, as! como para el registro y contribución de 
'."' sus actividades. 

- En caso de existir subcomisiones, los alcances de éstas. 

Para aquellas empresas en las que exista relación individual de trabajo, deberá anexarse 
la lista de los trabajadores que representa la Comisión Mixta en la que aparezca la firma 
de cada uno de ellos. 

Es importante definir los diferentes tipos de contratación que pueden presentarse en una 
empresa: 

- Contrato Individual Es aquel que se establece entre una persona que presta un 
servicio y un patrón que está obligado a retribuir este servicio aun cuando en esta 
relación no media ningún sindicato. 

- Contrato Colectivo Es el convenio-entre el sindicato y un patrón, a través del cual 
se establecen las condiciones en que los trabajadores deberán prestar sus servicios. 

- Contrato Ley Es el convenio entre un sindicato y varias empresas de la misma rama 
de actividad económica. 

Una vez registrada la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento, la empresa 
está obligada en caso de que se presente un cambio o modificación en la información 
que reportó a través de la fomia OC-U o DC-1, a informar a la Secretarla de Trabajo y 
Previsión social, a través de la forma DC-lA para lo cual deberá tomar en cuenta la 
siguientes observaciones: 

- El nombre o razón social de la empresa, deberá coincidir con el que se reportó para su 
registro. 

- El número de registro de la Comisión Mixta y el número de oficio, deberá coincidir 
con el registro que otorgó a la empresa la Secretarla de Trabajo y Previsión Social. 
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- Las modificaciones que se presenten deberán especificarse claramente, as( como es 
importante no omitir la información anterior que se reportó para su registro. 

- Los datos de los representantes deberán coincidir con Jos que se registraron 
originalmente. 

En caso de existir sindicato, tanto Ja forma OC-U, como Ja DC-1 o DC-IA deberán 
llevar el sello del sindicato respectivo. 

El seguimiento de las actividades que se realicen deberán hacerse a través del libro de 
actas, para obtener el registro de este libro, deberá solicitarse por escrito al jefe de 
departamento de comisiones mixtas de la Secretarla de Trabajo y Previsión Social, éste 
deberá contener razón social y dirección de la empresa, No. de registro de la Comisión 
Mixta, No. de oficio a través del cual se otorgó el registro y firma del representante 
legal de la empresa o de la Comisión Mixta. 
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patroriea iolt t-l foro o.lo Can1JUllo l'opuhr l'"f'1 la l'lti.• 
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l~ Cinr.a d11 los tnbej<'!ldoi-•• y cinco del patrón¡ -
. '.•, cuando ·ta Comlai6n Hlxta d., Cn¡i.icitac16n y ..... 

l\11l~ntramientc1.r•preHnte a m6• do 100-traba-
. jadorea. ..... ,,, ,. 

'I.t.F.\ n<\nlero d& int,,quntoa a CJ''"' 91.1 rortoco e\ cri 
~. terto q~ antec•d• podd aurnlflnl IU"H on toma pr(i 
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. .:,;. Jl" uQ •~roSáo con· 2Q o mli11 tt·a.b11jnd1.1reo• H teeo­
.: . . ;. tt,iht~lla; ~nt°")l'l'lr.'un~ _11ala ,Coml,.J.6n Hlxtn ~o Cl!lpnc! 
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.~';! -~:
1

-;!·::d •::· ~::c~:r!:;!e:~. t:~~~i~1111 ~ la c1111~i--

~· ?i·i~-;':~~ r~an~l~n!Ía Qua ioa ropr .. ontontu 1uo intn--­
·1!: "/.oren.le• Comialone• H..ixtar1 da C1Jip11eJt•oJ~n y .. -

: : ... :AdieatrMiento reünan 1.u 11tquientoa c1Sraetotls­
'· '.··;~i~,icae:, 

·~ 1~ ·Por. lo• hebajadorH; 

· ... ' ,.. a) SPr trabajador do la ompruaa1 

:' ; o) Sor reconocido'por au bue;•!' ccnduC"taJ 

, · d) ·saber leer y eacribirJ ' 
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2. P'~nC"J.one11 0.ápeclfi~ll~ que dciberAn r.,alhor. 

><>·'',~' .-l.·.:Or~llll'li:utcJ6n Jnterntt 1!1"1° Ú1 C~'!!lit!Vn i1Jxta th! 
: .. ; ,,?} 1'. ·M: ~ C11J1acJ tac'• .. y Adh•tra1T1iü'1t.•). · . 
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VI: 8~ i-~~i~~d~··qu~'·t~' Corahi6n Hhth ·ií.ve un···­
. ¡ 1 .c;iutinhnto,e~cri.to de sua aotJvJd!Kle•. · ··, 

vu;_.Las f'mprésu · infomarAn da la conatituoi6n de·~ 
las Comisione• Mhctas do Capacl taci6n y Adioatre 
miento a la btrecc16n a eu carqo diract«11ent.e o­
f::IOr eonducto de lat1 DoJ1"9&cionee Fedqralas del -
Trabe1o, ,.. erecto de que ne verifique la adoC"Ua .. 
da inteqraci6n de las niiama• y •• otorgue •l re-
gistro cornta~l entn. · 

Debido a que )ae Subcorn!slonew Hlxte'e de Ca1v.ci­
taci6n y Adleetramhnto que ae Integren •n \;TIB ... 

'.::· · Hflr••a aervirAn de apoyo a JH runclone• dn la 
Comisi6n Mixta. Ja• Subcornialonoa no r<equloren -
da un registro por parte do o•ta snerat&rla. 

·."vru. Para la preaentacJ6n dol lnromf' r~latlvo a la -
!nteqrac16n da la• Comlnionea Hhctaa de Capacita 
cl611 y Adiestramiento ante nata Secretarla,. ee :;­
et11pfo11rA la foNM Dc-1 1 í"J'>tntta ·~lln raodelo ene 
xo en hoju de 28 H 21,5 cma.• . -

lX. L11a ampruaa dob.,rAn pro11nntftr debtdlllQente requi 
aJtada la fu1-ma DC-1 por trlplkado oneio1nda Jai 
,B•llflll r.eneralea de Punclon11111iento. 

En inl cuo de Com1"1ehfle Htxtu df' cnpacitll'!i6n 
y Adieatramiento da trabajndore• cun rinlacl6n in 
dlv!dual do trabajo, so dl"bff!r6 ª"º""f" ftdl'lfllh uni 
lhta con •l nombre y fJttaaa do los trabnj&:lorea 
repreaentadoa. 

X. Cu11nda e>cJatan camhlna relativo• 11 Ja11 Canla!o-­
nne Hi>ctaa, la• empr•sas dAborAn tnrumar dtrec­
t4111tJnt• a la DfreccH~n a eu carqo o por conducto 
de laa Delogacionee FPder11lo11 dttl Trabajo, aobre 
loa rnl11moe con.el prop6oJto do actual.bar• la• 
Comlaton .. '°Uxtaa. 

tl infamo 11ohre. Ja actu1tlizac-tr>n relativa a la 
cordal6n Hhcta d1tboJr4 h11cnr•e rnodhnt.e la forma 
OC-IA por tri1'1Jcado H<Jlln modelo anexo, en ho-­
j:ta de.20 x_21.5,cma. 

fl•. a~·to~ba ~ '10;, p
0

ftrticul1trne la Úbre J111preeJ.6n 
d• euta fonna 1 eJ.ocripre y cuando 1'8 ajuate a la• 
d~irtlnd~nos y 111 ~e Jo aneoeo pubJ tcftdo. ' 

f.on CrJt1irto'll· a loa QÍ1w •11 Í-Gf!er-• •l pre~"!ntft 'ou-­
rio y aue ane.oeoa, dobnrAn har..:erait 1Jr.l conocb1ient:O·­
dr, Ju~ 1•.srticuhnS mc.-dla:;te su publlca.,16" en el -­
Dln.rfo orJcJ.al d9 Ja F•dnaclón y en lua rer16cUeo• 
ofh•f,,les de .1•• EntidO<Jwa r11d111r4tlvH. 

' ··1 
A T !: 11 ~AH E ti j E .. • 
sUrRAatO tFECTIVO. No NE.FLtcc10N. 

.-_ · . t:Hu,10". ~f.r.i~~ ~!Al&HN 
· ·nltbrtCa. · 

}. : . • ~: ; 1 ... Horaaa de opGracJ.On para nl rogJ ctru y con--

i~~.&7~Y~~~;~¿;,2r::~;~: .... ·. 



,:~·.-.;·::x:~(:·:>:1 .. _ ·. :- . :-. .. ·. ;_,.. - .• · ... , , 
INSTllUCTIVO PARA EL LLEllAOO DE LI\ FOPAA DC-1 , . IllFOP.KE !iO• 
BRB l..A"COH5T11.'UC100 D!' L.\. COMJSIOH HtxTJ\ DE' Cl\rAClTACitll Y 

~~JWU~. 
ObiETIVÜ'.·. ·i 
QU• ~· napre"49 llonen h forma DC-1 ·con_ la 'tnfonñacl!'in .. 
reqUedd.s Poira el· roqJ.stro de l• Cmilll&i Hhtn do C..'IJMCi--
ta~ltin_.y, Ad1eatrM1lento. · · 

r~··· ... 
- ~bi6n Hhta dobo 8!1tar ropre11ontarf4 invarlabltf!lente 

pot-· lo•·tr111b«j111dorea y por •1 patr!in (Di¡inrtlt;.,I. 
JU nllmtoro de reprnaenUtntea por parto dttl ratr6n ,. ¡:or par 

, to de los tr.abaj11dorcs dobe ser el mJsrno lf>adta.t!~J ~ -

INSTJUJCCIOHf".S . 
::-.Liiíñü01701t1111.to .si tn.Sr¡uina o con letra de molde. 

, .: Preaéntar el Conuato on original y do11 copian. 
.. Loa 81JP,,Cio11 en domle ao Jndlca "NO se LLEllE .. , dtt!".orltn · -

, _ dejauo un blanco, puoa son dd uso interno da la S~crcl! 
rla _del Trabo.jo Y. l'rovioi6n Social, • 

·,''. Ident.Jt'ic.,r loa datoi1 do la rorria, cm.par~nlo loo¡ n(¡_"ll!!roe 
.. do lu!I ll¡14rtados con loa nltmeros equivalentes qu~ a¡1.ue·· 

cen ·en •l modelo ant'.xo. 

APAR?AVO 11 J trtmnru: O RAZOtl SOCIAL 1 

-. Anot•r ul nombra canploto df' llll eiaprea<'I., ye !IQI\ perso~ 
na Chica o l!lural. 

·, ~·'·1tTiotar ol Re']intro Federal de Conlrfbuyent•J& qu1J h So 
' . cretar!a de llncJf!rwla y CrMito PiJblico 11.,, 11•l<Jna•h a :. 

. ·, 111 c:nprosa, corr11vpondionte al nonbro do la nlR.!Ml, ya· 
, ae11 person11 fftJka o fllOral; por 11jC111plo1 1·cnllt1ll.3. .Mr.r.al 

.. Tonor!11 Slll!lu, S.A •• TSE·B0062J, rugist..co C()Pll'll'1Sto J•Ur 
lotru del nombro d., 1oi f!nlpres.:z '1 (echa d., cun!ltttu· -
ci6n d•. la 111iSZM, l'ersona Ffaico.1 llltltaur ChovJr.1 - .. 

· _Caen, ~CD-200104 1 re9htro cmpuuto por 1•1tras dol 
.- ·.nombro y fecha de nacJ.niiento. 

ÁrAR'l'Aii( (l) kf'.GlSTRO I .H.s.~:1 
: '!Motar correct1U11tÍnte <!l r1t9!11tro f\.d<Jrndn J"n r?l tn .. H 
··:.tu.to HOJC!Ce.110 del Soquro Social. -

APARTADO, (4) e.ALU;, HUHl:RO EXTEkIOR, l:TC.1 

'.;YA~tar'correctamonto la direccft'5n d<i h &oiPE"li" tndJ·· 
.. ,.,cando calle, n(lllloro rui.ter-Jnr, nthrioro intedor., J<'JC~ll­

dad o colonia, clidJgo f'O•lal, pobladGn, G'lunkl{'io o • 
'. dolttq1to!~u poHticn hm el CA'Jo del DistrJtu Feder.ill, 

\ ent!d"d !cdor.:1t.iva y telillono (s).- tjemplo"1 AJ. Ui·· 
'pe11 Hatéo11 234, Int, Ei,,col. LAn Aqulla11, G•J:\dalaJllt.1, 

.;: ·04210 Guadalaj,ua, J&l; 1 CU!tUlhuac 52-J, Col. Vallojo 
·., H45Jcico 00_722. C:•uitavo A,, H.adero.,. D,r. 1 JI l-~0-52. 

1 • • . . • 

AJIARl'ADo. (5) 91 EL DoHlCILIO OONDE !A D!Pt.l:';;r. 11.t<:WE' ~-· 
MESPOHDE.llCIA ES DlFEHEH'Jf. rir.L ~llrf;p;cn. ~"~ 
Vr)~ o~ INDICAru.or 

'" .Con •1 ¡•rop(,silo .1~ <"onsotvnr erll':llll(t;'A-::J.~11 r·m ¡~., c-.r• 
· pres;ss; nnotar la diret:ci~n. 

1ll'AR1'AhÜ _(6J ACTlVIOMJ ESrCCJf'lCA 1 

_.La' nctl
0

v!dftd do 11r1· f'll'.preaa daLcr' ost.Ar 3nuto1o.l11. bll h 
'. ·, fohi& tri&a nrpoc(ttc4 po•ihle. p:trn 1:t:1 .. 1ith •u c..·Ctút~ 
··.~:ta. cladCJc.:i<l16n, por ejer~plo1 C:Cfllf,n1;:vtn1tt'\ 11~ ':011.pf:·::·: 
. ~toa Y. bol~ns pan d11Jf14.. . . . .. 

AriutTA00~(7) NUHERO'Tal'l\L DE TAAUA.11\.D"JPPS tir. LA F.Yl'P.tSA1 · 

•/ Slt"dobef! anotar. el níltriero 'dn · t.raL.,J.iJor~~ dit. Ja cr:1~·iit 
-'"·aai·EJ1!m11lo: 1,eso.· · · ·.' ·. : , . . -

11.rARTAJXf. (a1 NOMF.RO bE 'I'RABAJAOORF.S FltPRE.'iDrTAbós" EN ~ 
~=~~ -~:IXTA bE CArACIT11CIOH r. ADU:S1:!.A~-

sa deb8r'.f anotár el ndmero de trabajadores representa­
dos por la Canld~n,. aunque no neceaar !amerite deberll -
coincidir con el total d11 trabajadoru. Ejomplo1 1,250. 

ArAP.TAOO (9f tru'MBRÓ DE TRl\MJADOMS CON C,_ITRATO INDIVI-• 
' DUAL, COLF'.c:TIVO O LEY 1 

D~ io" trahn.jn.dorea r~presentado!I, deber-a: 1eñalar1e el 
nl1mero de tr•bajadires H9t1n sea la relacHin laboral .. 

• axi11tente entre el patrdn. y trabajadores, ontendi,ndo-
•• por1 ''• 
- CON'l'R!\TO C'OLECTIV01 cttnvenio celebrado entre uno o -
V4rTOajjj~de trabajadnro1 y uno o v1trlo• pa­
tronea p11ra establocer las condlc!onea en las cuales 
debfl ruatarse d trabajo e-n una ~presa o eatablec! 
miento, · 

- CONTPATO JNOJVIDOALt o soa, cuando una per11ona se -­
Ob11qa-¡-J,rOatar 4 otra un trabajo mediante unft re-
tr ibucl.Sn convonlda, sin sindicato. · 

- co1rrRATO LE'Y1 convenio celebrado entre uno o varios 
iilñdlCiloide trabajadoreR y vario11 pa.tronea con o!!, 

. jt1to da establ~er las cond letonas sobre lu cuales 
· . dobe prsatarae el trab.Jjo dtt una rama doteE'llLI nada da 

"· lai Jnduatr!a. 
r.jmplo1 . 25 Contuto JOdlvJdual 

1,225 Contrato colectivo 
_ O_ Contra to t.oy 

llP/tkTAIX) .110) DATOS CEtlE'~LES1 

... Er1 ·c.:tllo de qu8 loa trabajador Va dtt h empresa a• en--­
buontren' 1t9rC111!adoa en un slncHcato; deber~n eat11r ano 
tedO•· eu11 datoa. InclJcar-denomlnocidn dol llindicato, = 

. nllmoro de r99iatro 1 dJ.recci6n telffono (a) • En caao -­
contrar lo, ,_eatoa •Par~doa ~eber&n pennzme_ce~ 

1
an blan-

A~ARTJ\Do (·1~) •flCftPkP.S1 

.-_.Anotar Íoii nombtalJ do los repre••ntantea tanto del pa..: 
tr~n como da lo• trabajadore11, cuid1111do que sea exacta 

·· monto· .,1 1d1J1110 nc&uero para que curnpl& con •l uqu!aitO 
eata!Jlecid'> por la Ley, en el nontido d• que aea peri-: 
tarta, - ·. ·.. ' ' · 

APARTADO 112) R.r.c~I - . ' •. 

Ano"ta"r 91 Registro Federal de contribuyentes de cade ... 
reprosoi;itante •. : ,, 

APART7'DO (13) FIPMAi .. ,. -• ':•;:,•. 

·· C<ld'a répri?u~~rite dobfori n_e~esarbJ1l!!nte''u~r.; · 
.. f.JIA~AOO ( J.1J lllICIO DE ACTlVIDADtS 1 

t}eb1.'°r.f -~not;sr '1a fácha on que la CaahJ6n H!>eta inicia i 
sus 11ct!vJ.1b..Ju. • 

"PAln'1'.0'J { 15) WMCir;N EN EL CJ\nG01 

r.n"'tar al ndiiiero do 4fioa t¡ue ln11 mJ 1~br..:-n do la CDlllt.-- • 
ott.11 iih:t& fungJr&n cl1110 Ull'.'.11 

;,f'ARTllOO ( 16) RI LA r.cmstoH tH>M'A Rtnl'! rAllA HA~ Dt Ull ES 
1'ADl.FCHtU:'i'\'O ItlOICAR 1Y1lAL Y CJOHICILIOS1 -

1 
Jl.not~r iu dlre¿dontos r!e lol!i etitlthlt1cl111l~toá, a.C i:o: 
nao nlln<?.rO lota"! de dios, ' ·· - · 

t.('1',CITAoo: ( i 71 b-'Sr.s ceNE:AALF.S tia FUllClONl\Hlr.JIT0°1 

r.~·· tiJO~ 'Íoa .. cnao~· so deber' annar I~i: R.1111!'~ G11nera--, 
. loo, las C\llllea dobedn •or •laboroda'f por los p1tro-­

.'.n&1 y trabaJ.,dorea·y fitTT1..1daa por loa Jnt8g'rantea de .. •. 
' 'Ja Comiet6n fflxta da C•pacit1tcl6n. La11 Baaf!I• Generalea ·, , 
.•.. ~ebcr~~·i~lulr laa funcJ.on .. qUB rolirar' l• Comi-.-. 

"' ,·,, .. · 



l ~FALLA .D:E>::OR.IGEN. 
!!fr .. ~:.:..··~)J . . . . . '.~. r __ . __ .. _,_. ,_,_· ---·------------i 

.... , ~ .. ..-~.- - - ' ,- . " ·-' ··. . ·. 
~/¡·:~:lii6n' H.fxta~':fa8.;a~tiv1d4des- ~ntO··t.t¡•n1t:a .. ccnio - Íl.PP.RTllDO · 119)· POR Ul!l .TRABl\JJ\OOMS: 

; ·>i.adalfn!Rtrat!vna, las condJcionos do.1'1fl 5'laioneR Y Dnber& anotnr8c'e1 nanhre y tlrma dal seCretaf.io ae· 
:~:\:éuolquier otro a1pocto quo la Cccaiaién Mixta corl!l!. n<>ra1 del sind!cato 0 de la po[ROna que l99almenta:" 
;_~1-"· dero .necoe~r;Io 1!14nlrest:.J.r P<'llA el buen func:ionn -- Sl'a designada, confonne a )a!J dJspo11lclone• eatatu-: 
<¿/,:_',~~lapto de lft. -:itlll!\A. ' tortau dol S!MicatoLSi no hay Sindicato, la cert!,. 

'\·,: APAltrADO (18) REtJ\CION DEL Tm'AI. DE TMMJAOORP:S RF.-~ !:~~c!~n n:ii~:r~ ri:m!~~ t.rabajndoros con lai nla~ . 
. :::· .-:~·..'·'-~ . ~~~~~s~~R~ ~~::~e,,~r.::!;=I~~N: 

' . DICATo): . ' 

\:;·:: 'En ~'"'.uo tll!' que no exhta !'Jndi~~to. 11e cÍeber-4 nno­
·J..:¡ >·.xár reh1ci6n con el h~brc y íirl!ll\ de.los t.rnhaJa­

.... ~-· dor:e!S qun certifiquen .a i:.us U!Jinm,.nhntes, 

' :.~l :in"rOn.O ·nobté ,la con11t!tucJón do la Comhi6n Mixta 
:: de Capaoitaci~n y Ad.icsttA111ienlo), ncr& vOiilo ni OBlA 
/ ~9ºz:,tificado~ 

APAJn'J\tJO 120) l'OR EL l'ATROH t 

·· 'Anot~r fii noáibz0'y Cinna dol palrtSn .o dl!il r~p~~~~~-­
·, . .,tan~o legal.·.... ·, 1 1 .. -i.,,.; . .-.. : 

·=.·¡; ·'.'_::;.. .. ; 
AFARTAfJÓ i2Íf rf:citl.tY~LUGl\Rt 

. r. ·:~'; '.~- ,':.·~.;. I· .•: '. . 

L-'-~--'----.;,_---~---"'-'----'---JI,·.;.'''.' 

¡ ···~ ..... ·•·'' .,.. -~ í·. '.; ..... ' . ·:";" ....... ' 
\' ~ ,.. .\ 

.' :. : i. : :.A CON1'IUU,.C'tCH s~ _1:~sEttrA; ~- ~~~ 
·.r,' .• 11& J.t.OUU"it> lJt!'J.A FORMA DC-1. , .. '¡,., .. 

~0;:y;!:ii : y,,.ly~·· . . ' . ' SEC;~T~RIA DEL TRAOAJO.. y PREVISION S~CIAL 
~sr~~v¡. -~"t.'~··.:>.';, .. , .. ' - • SUBSECRETARIA "a• . . . ' t· '. ·:· J. • • : ''.:,. ' 

f~:p·!~;11: Jt-~'.~~-1_"::''1.':··:··· :·· · ~'. . 01.REC,CION GEN~~AL OE Cl\~ACllACIO:: ,Y_ ~fWDUC~IVIDAD·:· 
é· ·"~ ·::1, ,i_,'.'.~,J:.!.-.~~: .· . ~.:. , _. · INFORME. SOSRE LA CON!TITUCION DE LA. COMISION MIXTA 

· ~::··:•/,~l._;,~' :> ' DE CAPACITA.~Otf 'f ADIESTRAMIENTO •. · . :.· , . 

~!~mi' 
1

;: ~:º;,~ ~ ·~':':.:.~· S<IW~.:tA, ·no~'- ( l _¡¡,.~·lrS!.:<·;::900:::. ;::62:;/:_··....:.-,,.,,bimo..:..:..W.~4,;.;n;,;:¡;r;_:;:,-j· 
."!f.~:.~J;.:~· ···<·• J AV; LOPCZ.N.\TEC'S 2.IT~.:__.L.~.::s'-"•r.~·":.::":.::•::.•_··-''-"'..L:=.~=::::..=,,i.,.,,,..;=:.::...--1 
·~~,'./,;:, ,"·,··Ul~l~:7A~~~ '·,. llOLl=:_J:~:::_:_~~~~~"O __ · -· ---L----l--''-''-"----;-1 

SI lL Dt*ICll,10 OOHOl U (-U Plf.titl QIJ!llff~t'(WCLJ U (IOHlll"ftttl. AllTIJllOll, '-''i'Oll llf llOCMILO - ' . . ' . .: .. 

.».::·.i. 



~té.~tt::#:?~tª~;-¿~:=~: ~:~:.:. ;'~~~:~~tA:!:O ~ ~;~~; 
\~((}~~:~·~>: R!PMSUfTMTt: DI LOS. TRABAJAOORU ltUftlll .. TAJllfU M~U 
_,,::.·. 
···./;•'.~ ... 

'\ ::. 
·.,·. ... ·:_' 

~;:_~·~~- ~::;~' 

uc. .,. 
( 1i.).,.,. ( ¡;) ( IJ°). "( ¡,) 

Rit'ARDO LOJ!CZ ARRIÁG~ JOAOUl!il CA"RJLlO o. 

HrF'J-HOtlflll.i-:·v-r- . 

.-'"-'·-_c•_n_et_A_•_t:z_•~-"--·i-••_o-!.:_S~~.~ ~ ... · : 

ju.\~· 1it:RN4M>fz ·ruL 1DO' 

AMr4110 HERNANDU U. rcur\-190101 

' ,, ... , _ __,; _____ __,_ ___ ..,.,_ __ _. 

lffCO t'(" ACtlVfO~?!ll Of LA t;0"1~1CJP4 Lt:HA 1'1- - J- Mii AMO 14 
wui:1ca. t• IL cwo· ' -1..A.!:W:i.__. ( 1; ) IC'Ml)IOq A Uf a.1t1 trlCIUUI K rUCJOll.l.•1éiill\lf 
lllACOWlllOltll!t!AarÍt ....... MAI ot Ultllll.»llt•UfD~i_c.u RITIL-·- Y OC*!Clllll1 ( 16) 

,,. .... / l. 
1.·•···.,u:' ..... ··· 

(.~ ;~; .. •,:, v~ oo~UMENTACIDN ·ADJUNTA 

, .. .. :.;. __ .-... r.7.,::-:,.,,..-,-:::.,.;-;;"'"''"""'"""""'°"''"~~'"•;;;,:w;;";C""'""'''""'"'""';<.,r...,~,;:;"¡-¡"""'"""1'"'"'"';;,,;:,r-r;,r;-:-.------:--=:-:------. 
'::\·1:.-.' -~n:"°"'ttt.rc111ia.tc~IJ3Ml~•l4tiMCDtU"''w•Krtu•1u.clOlll P1UIMTCl'IU. IQl&lllOlfO..,•lll(lllCl'1U. ( 18) 

::•:'}U. ·wcERTIFICACl911 DE LA COMISl0'1 MIXTA DE CAPACITACION y ADIESl!IAMIEllTO' 

x·-:Í~·( .~ . . PO~ O. Tll_AIAJAOOllU 

20 ·i-:·}~: . .; J• 1 "RMA "-'::_,>"-J'-*ow"" .. ~.1-':;y":r::;tRN=A----
•JUAtf ll[R~~NDCZ ruLl[líl . JUAN AHJONIO'fl[RC'lo\H l;UIZ 

tlll HCJICfillO HlollJU.L m. WCWCA'IO O illlNtUtJtl.ul" 114.tL ~ NTIDI O l"Mr:tllfl'Alf" l,.bl.L 

t:t,t.·.i::.·.~·:_: __ •. l .. '-_;,'.·.·:_:':··-··;.·'..·",:,·,·~··',:_:_;•._:· .. ;········· 2i~' .,~;.-..:~;::::·::', .. ;c.~o:,.,,.,mnm-11111;,ms;c¡:;~~~;i';;""'~~.~¡¡;.r.,%_';;::_•_6_ ... _ 
~.~::_. ;'..:~~;~J~ PA~ P.L LLm~ ¿e i,._ FO~ DC:IA~··PF.t"E--:., - .:.. el ~epacio deatin11.do a .,tfifmero dA tntrada'!. aed'. lle 

,,.' RENTS A u. J.CT\lllt1IZA.CION.IUU.ATIVA A LA C'OHJS(Cff MIXTA . nado por la Autoridad Laboral. ! :;· .. \.~ - ..... ,,-

:.i: ;.,-~r i DE CAMCITAr.Ial Y. ADI!P.STtwfl~_. . -.•i-. . -:-. !::~!!1~:r1!~·.::r~d~: !~/~:i~a::mr:~~":~v!~:n: 

... 

t'.~;-~{~_r_:_:s ~~ -·- . tea.que ap&r:ece11 •n al modelo anexo ••. · '···' ·.;,;;. 

F.,.~ :~ :--~-~i::ev~~~~~·::i:!1!~~=~·m:::1~~~!;1~~!.: ~~! ~~ : At'ARTADO 'rü: oottnnE o MZOH ~OCIN. DE r~· rnPMSÁ1 .: . 

(1 .·, 11. rran en la aetructura y funcion..111JN1t.o drt fo _Cor.obt611 · · Anót:ftr el n<1Tlbra COl'lpleto i'fo la l'f!lprua~ Ya s8a ,.;_ 
.HU.ta de capaoitadón y Adientu111t1111t.o, a_ tt11v~11 clL• - .· 1:•.uoria. t!sica o inonlo Ejf!t11plo1 Arturo rucugauchl -~·;: . 

; ... 

L!a Fonu1 OC-IA, deltldaaonto l"t>quttJtru.Ja. Vaud. · · 

~ 
• ·r..a t'nmh16n Hlxtit d1t r:'llp.!clt:icl(.n ·}' ,"!Jl~l'"tr01r.ilf'11t"• 

t· constJt.uida eu cada. c:npn1sa o e11t.1blecfa:i!!ntr.i, tl• .. b{" ~ · 
contar oon au n!Dero ele rC'¡!Jol.to "lltn l>t SerrN.Jtrf" .. 
del Trabajo y rr<>vls16n E=~~Ul, run. ~fe•.lo ,1(oi {'C'IJ<.>r-. 
mantener •CtualbAda la lnfonnad6n rdnt.hta • 1-'l ni 4 

~,:·~."°!f.~ 'JUº guarda dlcha c_w.iaJG'.11 • . ¡ . . 

., 1.4··c~JaJ6n debttr& ·can811rvár •U Cadcll'!r r.1.dtatio ¡- .. 
· · h!p:irt:;ito! · - ~:.~ ...... . 

:,:':~~f0:,'7~":':f.Utna~ :º~,j~~~·d~ .,,¡S · ·· . • :~~ 
. : -. pruent:ar "el foJ;111a.to DC-tA :en ori9hoi1' f·1101 001)fisg~ '·· 

:··> ~ d•jal:' en blanco los o•(lflOiD• en los ·que.,., .JncU.ca "!°'.¡.: 
,'."., !'llO Lt.ENAJl.".':-.;-.)",1 :;·! ·,·.-·: ""'·-:::, :,,_; :~> 

.J."e0 .. _' 

APllPfA.í":J (2) VOHWILIO N! LA. FJi1"JIP...'1A1 

'~nrJt-<'lr correctM<>Uh• l1t dlrPN":"f!~ rt., 1.1 empf-csa, -
ln::Uc•ndor callo, núwno extrorJt]r, nt1'11Mtro Interior 
'"'''"nJa, pobhddn, e&Jf.t,> po1tal, 111unicJpio o da­
JC-JRcldn polltioa, ontid.s•l lNrtr1tUvi1,: tddtono(aJ .-: 
Sjl'!CnpJoai Av, L~r. Mit.teor .Jl5 tnt, G, Col. t.as -- · 
A<;JuJla-·. GUadalaju11. 04'10 Gui.ulalajara;' Jal.·· ' 

· ~~~!t~~:~~;~-~i8~~fo v;~:~~i."~1~~º~~;~~>~:~~!.~ -:·. · 1 
.:. '. 1:: ,1· . ~ ~ • 

ArART~, (lJ ~Al b! PHQISTAO DE·lli COJtISJON HIXTAI 

' · Ano~·r··.1 ll9ghtro da .J·a C~hJdn Hhct:8 de caP.ci: 
t•cidn.r.Ac!!iHtrairri•nto, dea19nado a la •rr•••.-~ 
por l• secretada dal 1'1111.Ntijo y rrn.taUSn social. 

. ,• .. ,':;.' . . -.. ~ .. , ;.'.;:;~/:{'.:'¡" 



LLA DE 'bR.lGEN'· . ' ~ . ·.. . _.,.: ' . •.\.'~ .', ,'' ·' . 

: ~-:::·.~Moi:.ar. el ~ero. d~ touo···rto1 ·C.f..t.cJO ot cual 10 ~· 
; •. ·,·encuentra en l• Con•tanch de Rnqbtro.an el 'nqu 
'• ,1·.· .. :10 _11Upe.rior d•u:~i,io;,. ojesiplo•. 024JJ6. -

APARTADO '(s; m.iittoo DE r:itt"P.P.DI\ rno t?.ENAR) 1 

·~~.-' l'•PAoio 
0

deaUnado' p~ra u110 interno de la Soc:ret.A~ 
·-., ~'.'_..rf• d,el 'l'ra.bajo y PrevhH5n socJel. 

"'".Rr>J:JO (5) Sl EL PCtiIClLIO ooNPe'IA D11'1nf!=:A J<.ECJflI: 
lJ\ COAAESPOtmrnclA F.S DIFtRf.HTl! >.L AtfTF. 
RJOR, FAVOR Dt INOIC.AR.I.01 -

· >:: ~: ~P~~~~~i!~o:r ~:s:r::~e~:~nlcaclú11 c<m -·· 
IU'AR'l'ADO .(7) tlATOS J.UTZRlORE!f t 

:·:·:sé 'anotar.tn loa lltlll.brea de Jt111 p~raonu 1(H~ fun.11~ 
. ·ron cmto repreeentantea de 1011 tro'lllltj11drireR ante ;: 
·, Ja ~ON.idt511 Hixta. do Capadtac1611 y "'flcat.ra:11i..it1to 

·y n R&giatro Federal de Contribuyente•. 

, ; '!J'i.mA'oó. (O)- DATOS 1.C'l'UALES 1 

se anotarlfn 1011 nQf!lbren de loll tt•pren&nt11.ntuu JI' -
lo• t1:ah11jadoru de L& CQll\inl6n Htxt.a rli!' C'11.p.v·!t.i­
ct6n y Adie•tJ::~hnto actu11h-11. su nt'-1 h t1 o F1•,1e-­
r11l de contribuyentes, 1111.{ c:ano la flriM de c1d'l -

-. ,uno ~· dlo11 •.. · 

'APARTADO (9} _DATOS ANttRtORES t 

s~·,;,,nc;t•~'n~lós' nocabrH de laa persona• que tunqle ' 
, ron· cmo. representante• patronales de l• CCW11isi6n-:' 

HJxta d• Cap•citaci!Sn y A.die11tr5111l11nto y su Roqh­
Uo ~oderal de. con~.f.buyontH, 

' 11.rARTA'OO (to) MTOS ACTUALES' 

Se A~t.ar(n. loa nMbro11 .de.lo• represent.anU.11 pe-­
tronale11 actualee ant• la Comial.Sn MixU. de Capacl 

~~!~~~Y~!:::~e~~ ~: ~~!;t~~ ::::r:~ d:8-: 
illu. · 

11rAtr1'1\DO (11~ HOOIFICACION DE I.M \\ASES GENBMLF.S DE­
nJM::lotWUDrro DB U_ COHISIOH HIXTAI' .. 

' . : ' 
So indJcar(n las 11101Hflcacfo11t'lt ocurridas en las -
fla.a!'I Genirra.lea, 111pnc!Cicanlo qu.S punte•' fu!'ron -
objet.o de lllOd1ClcacJ'5n, 

.; 

se encul'ntr~n listados var.ios datos qu~ p~ed~-i ·,u.; '. 
tllc. atqan Upo de caiMlo o MOdiflcacidn. · se· po .. ; ··~ 

· drl a.notar cualqui"r dato no lnc:luJdo.- Ej•plot .. ·., 
·- n.r.c. '. · ,-· ... ~_·:·.-:·· 
- Hua.~t'e-~ fbz:~r:i socJal de~ ElnproH.' '~.::.~.;·: 

't • ; .-~-. 

.' ·:.· st·· SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
· , . SUBSECRETAAIA 1"a• ·. · · · 

- . . · OlllECCtON- GPlEFfAL út c.:.r•t.~lt~CI0'1 Y 'pRéxJIJ~TIVIOAb: ' _· - -·' !''· 

. ' INFORME soenE LA AC1U.S.LIZACIO"I ntLATIVA A LA cowiS10N 
MIXTA DE CAPACITAC!ON Y 1.0IESTR~MIE"ffTO . .. · 

l-HOM8111: O ltt.ZOlf IOt'lAt Vt" U [r.IPlll<;;A . . . 

.-·.e (. J •. ,. .• ""º" •.•. ,..,..,..,_ .. = .. -.-.. ,. .. -.. -.. -_.--... -.-,.-.. -­
( J.,· C1R-J1>101t'-no1-:r-01 

•t flf'0'1CiOOlllU1trltO 

t4)'' 02UJ6-.··· 

:.:· .. ~··_·;,._: ..... · . -
.:;r.·:· 



_,,,,~~'.:C'.'.,:··:\U:\:J·f~WT_i(::[::F:~:ff eV#';t'.~~;:.i~o:R:J~'E'fü .. 
.......... ~~~~,.;,,..~~~~~~~~~~~--. 

'.tf~~~'";,,,."'';'','m,,~~~;::;;: '. '' '.:·-:·.· 
• ~: ; ·.~. '. ¡-'.. • ·'·.'.~ ... ·-'~-· ~.. ·~: : .. ·--. . . 

M'ARTADO (15) ·NQtBRE Y Fif!Htt. DEL PATRON O RBPRF.S!H 
1 

• TAÍm, LEGAL DE U\ lMPRBSA1 , -
·'. 

~ ~ ·: ~nofu 1011 d .. tca solicitado~· • . !.~--~::::·::~=~~~:·~j=~!!~~ ·.~ato• que •edn objeto d~ aod!: 

:{. · .. t.·a~¡~ .. s91020Moo1 . -~- ;: ·· 

::t~·::·;~.-~t~, .s.~'.. .. ,:· 
. ~AITT'.~_-; ~l~~. =:i:N~r~!:; ~~ni.=,.:~oJ=~ 

BL ELEGIOO POR LI\ AAYORIA DS LOS• TAA"-

.~· A~ARTAÍlO U4J Ui\TOS hCTlJAf.F.S i \' . • SAJADORES 1 . , ; .-, ~ ·~, ;, 

· .. ;¡:~t~1e anota~in t1n·ronaa_clara y ~anpÍeta .. loS'iJ~tO~.-~ ~ 
·~· • ~I'-. ... ,. 

.Anot..iu: lo11'datoa aoUeitadoa. 
. . '. ·.~ ..... ~ .·;. "'" . 

' APARTADO (17) WGlS\ Y. FECHAI ·-· ac::=tuales;io<lifictldo•. _,Bjtmp1?•1'·: :~:> . .:)_:<_· 
:\,\.~;:~~~!Á~~:?~-~~-::~~-·,.~:~:; '-~- ... ·,, .. _ ... 

,. ·- n .-:! ;;' 

\/'\~~ .. ;~:~: . . ... ' .. ;;' 

· ~:.:. AÍl~~~/~~~~~·;;!'Íec:h; an que ae notlr.lque.ia a_c-­
J· tuallzac.ldn d~,la C0111lsi6n Hlxl:4 •• -· .:· .. , '·::: ·. 
', ::· .. 

. ·. . :: ;·: ~ .r.: .. . .·.· .. : 

~&,ii~~~"u::. : ..... 
~,:,~f Jf _ _,;--•·•-•o•U--~ < "< 
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\f:l\LLA DE ·pR.~9,t;!'J;: ~,· 
~~~~~~ 

.i;;t?;..~·~~>.~1(.\:: ... .;.~ .... ~. : .... ,;; ~:: .... :... .. :; ..... .. . 
:0·~zit,'_D.é.MSt:S .. arxaW.u:n1r ~1~Mrr.tITo iis cai! 
~~::~~~:~~~~ .. ·,~~- -~~'f:~~~~-r: ~~r.~TP.\HIEN~.1. 
~)~t. A 'condflQ1u::i~n H presenta Un mnlelo de D,ltt>e 
~:~1:l:¡,;,.,C•n•tolH da 11.moion•dento.con ol prop-'.lllito.: 

:{}fg.:._:\:;·.::.0~0.~:~1:b!::er&iu:~·:ci~•~1!~ªq1~al~:j:~~-
.. ,.··.bl•acan-•n 04da o•nl:.ro de trabajo. Su <'do¡.-­

··c.tdn sor¡ opta.Uva, (>9'ro ae recorde1,J111 '}lit• -­

por ·.lo menos 11e tnclur•n 1011 puntos 11eñ:ilatiC's 
en lo• Ctiterio• rebtlvoa a ta., Cord~k1•e!l­
HHctu de Cap.aoJtadlSn y Adi&&tt'4t11Jt>nlo y d~-

,, .,. .c:\letd.o a cada eent.ro de tn•bojo ee Jondtlrn --
7.~"·r:Y.·'.·'/.atHoioMr aquello• ••pect.oa que se col'\r:Jr1cten 

1~:~i;'_ •. ~-~;·.~::'!~~~1:;a:-~~.:!. ·~~eua~ ~~.nc.lorntr'>lo11lo· ,,.,,.;._;,.; ' . .: ·. ' . 
·r~· <· lfnf'at1.tamo11 que el bito del CWtipllr.ihmto •h'i­

las !unciones da loa rl'prl'scntnntl's Jt>p•mlo -
' .. de la rl'laclcSn inte.rpanonal y IJ?:tifosio1i.,1 -­
' 1.1\l• ~•t..!!iblezc:.11n. 

, EPtaio de 
------floras dol dÍll·- ----

-~---~-alto en---------

~~mimbro• de h Cttntwitln H~x~c~~n~~~r:~~~?'i'.~}i"~-
, ·Miet1b:ttaiento, con el objeto de establttcor, 1.h.• c<Jn 
. fomldad con lo dispuesto por el Cap!t.ulo III DI!':: 

'.'.,~·~: ~y9~;:::: ~~L l~;;~~!~~n~:o;11 G~:~~:~~~= 
,:~~ta .. da l4 ~pr~BAI ~.-.. -~,~.-.~.-¡~.-,,..-J.•Cl';;;--:--·--· 
. Para lo nnteriot patr6n y trabajadorea (.a travl'f.!I -­
¡'del ,aindie.a.to, si Lo J1.1y) ---------· 
::.: · · (N(lfllliro del ~Jl'>\ik<'lto) 

·:i:anvienf!n en qo..i.o dichas fla11H1 Gerieratc11, "º c1.ntcn­
·;.9an. y, ae encuentren en. al preaente dt>C11t111111tn, , 

·:BASES ~n:FALES D~ f1JffCiotlA1iIF.NTO bl! Cl\l'l\C!T"rron \' 
• 1\DIESTRl\HIEm'C> DE'! LA tMr Jlf.r'-A. 

-~j·;) .. :.:.: 1 DlSPOSICICM;S Gf:HERAJ,F:S 

:'.'Arttculo i? El j,atrdn y lo• lrabtj,\JcirH, tii.'l'll:rA--
/~rtfl,respecHvaMnte · ·- r11pz:Q• 
_ _,;,;; .. ; . . CH: de uprr1'cntantnfl) 

·:-,:~d::: J 8~e ~:P:~~!a!~~n i~t=~~=~~~a:!,~~ 11~~ ::,{:~ 
·t.~~·de las ¡:>Ó1·te11, · · 

. , CAPITULO II 

·.-': ::: ._ DC 1.1\S runctONES DE fA C(1irnlo:.~1 •. 

.)\rt!eulo 2: La CClllliaitln, c:on!orn~ a lo dh11111utc> nn 
".la Ley Federal del 'Trabaja, tendrf leo 1J l 1uh11ll>.11 ;: 
• · fU~lonoa 1 

1 
•• 

:'íif\r!9i1a.r la 1natrU!ff;nt:acJ6n y orer11eHSn .1.-1 !llr.itf'.• 
ilJ/ •·interno do capacitaci(in da Ja em¡1rana, conr.,r-
. ~ • .o al Plan y Pr09r11M11 o.ut.a:rhadu1 por ln Sl"Cr~ta 
, · 1d4·dl!ll Trabajo y J>revbJ6n !lct'll11, ru:! r.~'"º !o.,7 

~;f·.":'~J11.hnt.oe que e:• !11pln.nten ~ra "'ejon1.r l"' -
':":~tc•~cJtac16n y el adio11train!ent.o de loa trebnj11~•2 
.;:.,"':..roe •. Lo anterior .. mediante el Jnfonne que.lfl •o­
~.!'.· licita la Có111Jal6n a los Aqenttta Ca:f'l!lci t.adorea \'­
".'~:que G11wa la rindan de loa C\lr:ott ,qua ea ilrN1rt.c11 
~·;.:.y da! pcrsnnal qVe rec!~ la capacitacl6r1,·<l':nlunn 
:.~~:. .· dt>, acn.ent.r.ll1':1ento loe reaultados. · :: · . .. . ·-: 

. ... , .. ·.; 
bl VerHkat qua· lo~ Aqentea Cepec!tadore11 Eithrnna que 

vayan il·eer oontratadoa.por .. la (ll!lpraaa. cuenten con~ 
el nqhtro correapondlonta ant• la socretar!a del."':"' 
Trabajo y Pr•viddn Social, . ·t ;,·•/ 

e) sugerir a loa Agentes capacltadore11 las medidas tAn­
d!entu a pfltt'eccionar los alatew.11 y rrocodlidentcs 
de capac1taci6n y adlest:raznie-nto, conforme a laa na~ 
ceddndes de dl!aarrollo y entrenAl!llento que requfr:, a . · 
la fuente de trabajo, " · · 

.· .. ' 
d) Autcntif'Jc11r laa·Conatanc!aa de llabUldt1de11 Labor.alea, 

::1 l~:n~;::n~:c:~~t!~~~~m!!~: ~:r!ª ~yª~:::·~=;~'. 
cadll uoo de loa, tnstrt1ctor•a internos y/o o>eternos· ~~¡~ 
qut- 11pa.recen en al Plan y rro9rama11 autor!tadoe • ·1a­
•~pro11A, la cartiticacidn do low resulta.dos obtenlóoa . 
por. en•Ja tnbajador participante, 

r.a11 C"onstttincla• de HnbilJtJadna Ll'IOOralt>n: a que ae .re­
tiei.e el 01danamiento lnboral ctt11.llo, son int1ependi•n 
tea de cualquier otro documento d11 cnr.(ctor aJ.nibd:U~ 
quo 1011 a9entea capacitadores deanr.n otorqar a loa _.;. 
trlWajal.loroa caraci tadow o adiestrailoa. 

e) PractJcnr a los trablljadcrea lo'i ('lfhlones de que tra­
la el Artículo lSJ-v, de la Ley f"edural del Trabajo,­
t"vlitlen.Jo el tallo c:otreflpondient:o • 

ti Vl'.lr!flc.u- el runclotw!llento do loa A7nntl!s Capl!lclta-­
<.!ures lntorno• y/o externo11, conrome a lo est:abllllCi­
da en el Plan y Prc';lramu de cap1u:ttn.c!6n y adleatl:a­
mJento autorludoe y detitcl:.ar h11 lrreqularidadea de­
wu funoion.1111lento, a t'!ecto de e11t.nblncer laa 111DCUdftA 
·corrrtr.tlv.111 o en su c.11110, rreaent.nr f'l roporte cori:oa 
l'Ondiente ante .la Secretnr!a del Trabajo y Prinrie!Gn::' 

·, fiou.lnl, cpmo autoridad COll'lpetente, 

11) rr<1ata~ 1tl apoyo nec:oal!lrlo en 111 dot•cc!~n dn necd1d­
dadoa dto c11pacltt1.c!O'n y edJe11tranih1nto y ni1emda, on -
cnso de eer conv•nJ ente, ccadyuv .. r con 11!1 t!'ll!Praaa en­
la elahoracl6n de-1 Plan yr>rCM;Jra1111111 que !U' vayan a b1-
plementar de 1:i.cuer<.lo con el dlaq11.S<1tlco d(! n•aeaida­
dl'S ,· dcontro dal alcllnc-e de 101111 conoofa.lentoe .que la -
Comh!6n tan<Ja dt'I lea acttvldl!ldea ea~ncJolo111 qoo COlll-. 
punen 1011 pueatos de trahlljo exiatalltf'a en la f!ll!Preaa 
e.n doncta se ha constituido, 

·111 Elm•_.r RU')oronclaa o recar.on<l11cione,, al cordt6' ll~cto 
Ml dti Caracitacl6n y Atlieatra111lontn 11e h. RlU\& Inclu; 
trhl •J llt"tlvJdad eeonti:nica n qut' portem•ZCll la 9111prñ 
n dC>TdlJ 1•9tÁ const.Ltuida la C'cmietl'ln, 11 !Jn do eoad= 
yu111r "" l11 alaboracidn dt> critt•dO!'• y f!fltllblecitden­
to de .1·,,-0,•dimif'ntc¡s .que hvn<J'ficlen nl 111IJ1tf'111a du ca . 
psd t:M:-ión y adi••trruntonto 'I a lo• r•rogrnmA• qua pa:" · 
ta os L111 ra1111t 110 es t:4blozcan • ·~ 

n Pi~m·er 111 :rarticÍPacJ.O'n 11ctJ.va dl' Jos trnbajador~•­
en lnlf PMC1Hoa d• capacit:aeJdn y adhatranlento de ... 
lacmjireu, · ·:·:~\ ... ' · ·::·" · 

:. Á~jmbmo;·.,prO'llechia~ .. la exrortan~·Ja .;.·~cf~i;,.,.~;~~~-·~·, 
qu1t' el b:abajedor:tenqa ~n •U p•Je~to rll'l trabajo,. para'· 
_conl'Htir~o en instruct:or intt•rno d• la empresa; ~e~; 

· diante las 1ugeraneia• qu• en aste ae-nt!do la .cmi ~--· 
· atdn haqai al patr6no ::,;.,. 

7
:,.'.¡' · \.:··.' ,·:~ .. 1:·· 

. ,, 



i1~i-~~:.~~1~Ji;i~·:r~. '; J •• )::-:~ ~ ~·)~.~.':J~-:·<<~ -~~~ ~~-:\.:. :. -~-~~'.·Y~:.:~ -. 
.;~j~:-1.9bl:i1é<ici .un .req1at.rd.:aci:.1.1111l~•l.o_ d~ ..I.a11 -~etf'.'!d~/. " 
·:·,-·; !·:-C.átt"i1tt .h canldiSn H.J.Xta "Y de Jos. p~•ldos qt¡e., n- : 

' '-;,~~: ... ~; .. , .'<.:.:«v•YAn: ~ndo orrcadn·'ii!!ill&l Otdi~J11\• uxt~.iórd.J.:. ,. 
.g;.::.:;\i:: ·;:,,··--:1nu18 que,-tie·Celebl:'e. en t,C?ho16n .ccil·la· ltirp.«tn~-

;.t~' "~,:.:.'·:···:·':;.~' .. ,.:•.~ .• ~:'·; .. '.~,,.,_:·µ.\.::··;:····;,:~.·.,.-.~:;· .• ·.·;·,· t.,_.;:1 ill~r_·~~~~~!~~~~~[;~~f1J~~~:~;~~:~~ · .· 
~~ ··:, :~ .:i=~~=· ~~~~~!~0~~~~:~~1~ri~~=~=!~~;]:~;a: 

:'.:."(1~ .. ~0llid6n, .: ,·, ; .' ,,. 

-;.~~ .. ~.1 ,'.:< r-k) Verlttc!IJ" quo ne 111.1Cpidan las coMt.-.11c:{h 1.h h"i-.H~ 
~~-~,.-.;-· • J, dados Jnbar:ales y entrer¡lndola'J o11l dtostin,¡t;::ir!D do 
f:·:l'S'.:,.-·,: 1. • ~· .bid.tmont.o Unnad.Ja y autt'tlt.ifJcadas. 

i}t}t1 / .. \/: . =~?~~~~1~~~~,.~f . 
ít_~;:~.~;./ ··t-rtfcuJÓ 3! .'son atribucJone::i de lo!!.-1nletJ'tt1iit.e•·d~·:..' 

l r~l~~~~~;~I~;,;:;i::: .. 
f'; (··' ~ :.~.-~j :voLlr an retnei6n '.a .hi11 p~~pU1Jot11n. pr~hcnt.1<1~1 

K.:.;::/~r ·:~~i<·n:::~:::·:~~o ~-· rounMn de la-'C<.hHn. 

pi$~{; ; \; \ \: . . cmwui ;; 

~ .... :.:_'._~.:_.;·(.·.:\.·,~··.;·., .. · \~~r~10 o ~~4~J:::::e:d~1~=~~a-J6n;· ~nto u 
;:, . pr••antanto11 del pat.r6n Ceno de loa tr:abo'IJ4•lotoo •. du:.­

w; '.'.\''.'°f ··rarl(I¡ én &U C.QtqQ -----' 11 ~rt!L· t!O J!I •·· • 
.'. ~:t'~· 1ntegracltin da t.llclll\ ConilsHin, 1~111ntrca tlO H•J1uni.:iN1~·. 
,;-, -. o ·nea.n destituidos. • ' · • · ' · 

:. ~/· : ::.ktt·~uio ·5~· •En c~110 rJe cainblo dft ·~l'.JU!ia d<.' lor.i 1ntqo~ 
~·:/: • 

1
:: .':?.:~~~:~t~ªd:u~\~~~!~;~!6~~~1:~;~~11~~~::r:;~t.:~~~i~~··: .: 

·~'.-·; :~ 'Social t"tl un 11lazu flO :nt1}•or l'lt- ·JO df.ns, • 
' . -~ t . ,,• CJ\l>JTULO V 

pe LAS SF.SlONf;s y ActJfPJXY.l rr. ,.J\ t."L'-Hl';J(J~ •• 

. J\rtfc-ulo 6: LAa aedoncn de la t.:CA11lsJCn p;dr,(r.. o•r 
,.do c:ar&cter ordin11rio }'/u OJCt.t.4onJinarh•. 

'. ·¡_;.~ .Ílen.iorles Ordinar.las d~ la~ Ctcl\.lsid:t · .,.., . (.r~ct•u,; .(;,;. • 
· cAtla' · · · · 

»:<:· 

; :~~li~ # ,jU;~;;~~ '.~;{~~~ ;~~~.:: .• ~;~i:~1j(~.i 
da una de:laa 11Hion11s, ld·aualn~ dehorlfn c:cnt:e~_ ... ·:·:. 

"cuan~ 111eno1:1. la. ~J9ulento intorJl\ao~dnr <,·;~·.·:t:.·.·;.}.::.·.:;1_,~· 
· .. a) ,_Pé~-,~~·:a~~ -~·~:·.~ ceÍ~bz.'~·i~ e~aidn. · 

bJ ~~·~i011~~-<~1··é/o~Í~~Íá ~ extr~~td1na~·¿/:1:f;~?~:~:-

. :: · ~:·~:.::::~;.. · ... · ;r~w~; 
: .l\tt.ícul~ S! ·. L11 cod.1Í6n deber& llev.\r tin · Ubr~-::;~.~~~'~;. 
:~~~~ p~·~ -~l .. ;: registro y aegu1111Jento. ~e·~~~'.a ~~tiv.1.d!,7"', 

·'~~0::;~b[i: .. : .. ;ili1 
· "pa;rUr:del ;dfa,•Jgu!ente do. flU •ProbacJdn ¡x>r:a1 ·plÍ• : . . 

,,:r:;·:ns:;~~f F¡Tt:'~.,. ~s~~,·~7;.;~r~,'.:. 
'".: . , ! .. ~·i.-.,r~ -.~·,'.-~~~~.~l\Ciml 

:' ~:. ' ·~ 

i:~' :,~ur· flment~~.· nn. c~plfniJento ~'.·;~ 0dl~~u~~to .;. 
; en el AR'l'JCUto UNICO.TRAHSITORIO, aan!Ur•tan •ti con . 
.. ·fqnildad; ·:., ....• ·•. ·•;: ·· -

·· .. : ..... 

,. . ·----.:.-·--· .·' 
..'.::··?·: ... - ··.:::·": ;,. :~··:: , .. ·::;;:·:~;.{'·<.·.:-.:: '· ,.,·,,,~ 

:'·i~otat '"'""' llHIJlll de runclon."2!1J •nto d<" · lft Cl'.lftllsHSn ..... 

. ,' -~, .·.. ;~f; l.~ .• ~~' ~."t'~~~.; .·J~ •. 1~.~~ll~~=.·.~~r.; ~t . f'.O~.~\C:C.:;•: ~.~.:): ~.: ; · .. 
·:.,Las. •A11Jon11i e.ictillurd!n.i.i-liln· ""' {'t-'<tr.fn cl'Jebrnr i:adá.:... ' '·· 
:,\.8& qUO &t'ali l'l!!CtelUl.rJaa, 4 ju!do.y po1· ACUrtlilo ~r.fJr~' -! .; "·;. "\ .,.;.·, '.'.~1f'="':·· r.t"·:·.'i~~(.''_~): ,., ;. ' 

"• -~-~!··Ja.Canhi6no- ·.·' . ·· _. · . · · '. ·--~ · r/· · -,,.: >•:··· :'- ;j.··." ·";: . ·:,·.,· 

:;,;•~':-...;.._,,.--------'-----'-----'----'--:.¡ ~-,-,------~-,.----·-' ".':.'.':~~·:,;' • .. 

¡ •·· 
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,}'· .• ~: . • • . :·· · DIRECCION GENE!<AL DE CAPACITACION Y .PROCiUCTIVIOAD ···.·" ·t~.f•[;J:! 

.(:<·,·:C. . · . · INFORME SOBRE LA CONSTITuci~N DE ~ACOMISION "MIXTA OC ¡H•E•TRAo• . L NO·~;~,;,~¡E 
-.•:. " CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO • · j · · ·. ..c._,, _:·;-' 

'.'\:L- 0-A~OS 'DE LA flAPflESA 
NOUBAE O R.l.zt'N 50C:Ai.. 

~~í~. ~\ . f 1 i 

.::·"::' .. C~LLE~;· .. fl'lb.EX!. I No.tt,r ¡ CD..ON~- ·FíQn••t•OLJ iCOOICOPOSflL· l 

;ti-~; +;~~E~GAC;~~-~~IT<C. _ ¡•OLLENAR . f " .- I ·. .. . I • .... 

[iH·c REG l M SS 

El-ITIDAO FE'OERATIVA 

~~:=~¡;~·::~:~tf<:;~J:~;~~f ~~~~1 

~: FORMA DC·r·: .... 
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IV'"' CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

, .. ·· "EL NUMERO DE REPRESFNTA'ITES. DE LOS TRABAJA DORES. DEBE SER EXACl"A"'ENTE IGUAL AL· NU"'ERO 
DEL PATRON" 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES .. REPRESENiANTES 

NOM9RE R.FC FIRMA NOMSRE 

.... ·· 
·,._:·. . -~- .' 

I ':;:~-~- '• . .;":_;,: :~ ; •. ~-- 1 .' ··~< 1 : ·.· > !:'}; !-!?}(; . "/. . .', : ¡ ... · .. ; < +:.::3_.>~~'2.:~4i{;.'~: 
{t< 

--· .,,~ .-... , .. • . , .. :•· ~~:.:· . .-,:} 

¡~:Sl;~~=:~:~:;Tit.i:G ;¿~~~~4E2~~f ~:~ ... ~é·~;f i~fn~rá~~ 
. 'vi.'óocuMENTACION. 'Á~Ju~h: 

·-: B'ISES: GENERALES ·o::. rur::::..-v.::.l\!IE'iTO . ( FIRMADAS- POR LA .. COMJSION. MIXTA l... . · .. :.·> : -· ... · . • .. 
. ·:~·: RaJ.OOH.~~~·.1or4L oc.: TRABA.U.DORES ~ENTADOS. e~ t.A FIKWA ~~:·:·_CE~_r.~~~~~-~-?.r.: LA.M4TO~:A. .:cc:.woo. HO ~'t Swt\iCA.TOJ· • 

~;·i+f ::~'>~~;;;::(i~;., 

::>.':' ,:-;·:/}•)}:{~;: 

. 'º"'" ' ,., •••...... ·.· :··.~;!~~~ ~-: - : -· POR· L_os: ~.iRA BA4A ooREs ,~ :!·· 

. vi~ c~Rr1F1CAc1óN ·· oE LA · cot.i1~10~ :. M1Xi.4<D~\cÁ;PAt1TÁc1óN :',Y Ao1§%t;t.iíE'~o •. 
' POR ·LA_; ÉM_PRES.A ·/::: .• 

. :4: 
·- --~ .. · 

NOMBRE:. Y FIRMA 
. . . . . ".:,:.~:!:;:.~:. _:' ... -·"'.·--·-~':"·_·~ .. ,\ · ... /~>: ·-:~-~~:~ 

: . ' DCL srCRETAF!.O GE~ERAL- en. S1~tC410 o RCPRESENTANTE LEGAL -~. ·. l:ÉL PATROH o REPRE'5Ellrll4 .. 7E LEGAL>·:-;· -~ ·:~ :.= ~'r;,,'·.:.: ~.~;-_ ;> 

.. ' CUANDO :O HAY SINDICATO BASTARA CON ANEX4R LA:REUCI~ •• . . _:'~._. ~y~:/., :x ···:~L. c,c;,:2.:,l<:;'.: .. ;\~:;:~~ _(}11j; 
. ~·~..:;:...,,_LOS DATOS. Ouf.. SE PROPORCIOHEH SON BAJO PROTESTA DE OECI~ VERDAD, .APERQBJOOS DE LA RESPONSABILIDAD EN, OUE INCURRE-· TODO -AQUEL::~,.~ ~, ·. _;_ -~ lf~~;'~'.~·.;~--;; 
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2. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN. 

2.1. IMPORTANCIA DE LA DETECCIÓN DE NECESIDADES. 

- Proporciona la información necesaria para elaborar o seleccionar los cursos o 
elementos que la empresa requiere. 

- Elimina la tendencia a capacitar azarosamente, sólo cuando existan razones válidas se 
justifica impartir la capacitación. 

- Proporciona la aceptación de la capacitación, al satisfacer problemas cuya solución 
más recomendable es la de preparar mejor al personal. 

2.2. TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN. 

MANIFIESTAS: 

- Trabajadores de nuevo ingreso. 

- Trabajadores transferidos a otro puesto. 

- Trabajadores promovidos. 

- Cambios en métodos y procedimientos. 

ENCUBIERTAS: 

- Para determinarlas se requiere de un proceso de investigación. 

2.3. CLASIFICACIÓN POR SU ORIGEN. 

ORGANIZACIONALES: 

Aspectos que provocan problemas que afectan a toda la organización, por ejemplo: 
Carencia de políticas y objetivos concretos, falta de programación, problemas en el 
manejo de personal, en las finanzas, entre otros. 

DEPARTAMENTALES: 

Comprenden las limitaciones o deficiencias de conocimientos, habilidades y actitudes 
que se presentan en los diversos trabajadores que desempei\an un mismo puesto o 
categorla respecto a las actividades que deben realizar. 
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OCUPACIONALES: 

Incluyen las deficiencias particulares que presentan los trabajadores que desempeftan un 
mismo puesto o categoría respecto a las actividades que van a realizar. 

INDIVIDUALES: 

Son las limitaciones en conocimientos, habilidades o actitudes, que impiden el 
desarrollo personal del trabajador. 

2.4. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES. 

- Definir la problemática de la empresa. 

- Diferenciar si las necesidades deberán ser atendidas a través de la capacitación. 

- Establecer las acciones de capacitación a realizarse. 

- Definir prioridades y periodicidad de las actividades de capacitación. 

- Precisar los conocimientos, características y número de trabajadores a capacitar. 

- Programar las acciones de capacitación que deban realizarse. 

- Determinar los recursos técnicos, humanos, materiales y financieros que se requieren 
para realizar las acciones de capacitación. 

2.5. ELEMENTOS QUE PERMITEN UNA ADECUADA DETERMINACION DE 
NECESIDADES DE CAPACITACJON. 

Definir correctamente para cada puesto: 

- Su objetivos. 

- La descripción de funciones, actividades y tareas. 

- Los estándares o niveles de eficiencia (criterios óptimos de ejecución y descripción de 
calidad del trabajo) 
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3. ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

3.1. Concepto y bases para su elaboración. 

Para efectos legales, se entiende por plan y programa de capacitación y adiestramiento, 
al conjunto de actividades de capacitación que deberán de reportarse para su registro a 
la Secretarla del Trabajo y Previsión Social a través de las formas DC-U, para las 
empresas que tengan hasta un total de 19 trabajadores y DC-2, para aquellas empresas 
con mas de 19 trabajadores, estas formas deberán de presentarse por triplicado 
debidamente requisitadas. 

El plan y programa que se registre ante la Secretarla del Trabajo y Previsión Social 
., deberá comprender un periodo no mayor de 4 al\os, as! como contener todos los puestos 

de una empresa. 

Las empresas que cuenten con varios establecimientos podrán reportarlos en un solo 
PLAN COMUN, ésto será posible si corresponden a una misma razón social y sus 
procesos de producción, puestos de trabajo y organización son afines. 

El registro de plan común deberá hacerse a través de la presentación de la hoja 
anverso de la forma DC-2 de cada uno de los establecimientos y del resto de las hojas 
de la forma DC- (hoja 1 reverso y hoja 2 anverso y reverso) deberá anexarse un solo 
juego para todos los establecimientos, ya que se entiende que los puestos de trabajo y 
los cursos que se impartirán, son los mismos. 

Las acciones de capacitación que se contemplen en un plan y programa podrán cubrirse 
a través de: 

CURSOS: Conjunto de conocimientos estructurados en forma didáctica que permiten 
capacitar al trabajador dentro de una actividad especffica de su puesto de trabajo. 

PROGRAMA GENERAL: Conjunto de cursos que cubren todas las necesidades de 
capacitación de un puesto de trabajo en una determinada rama de la actividad 
económica. 

EDUCACION BASICA: Se refiere a la alfabetización, primaria intensiva para adultos 
y secundaria abierta, esta capacitación deberá de complementarse con otros cursos que 
permitan capacitar al trabajador en actividades inherentes a su puesto de trabajo. 
Asimismo, no deberá de cubrir más del 40% del total de horas del plan y programas. 

CAPACITACION AUXILIAR: Es aquella que se presenta en una empresa bajo las 
siguientes condiciones: 
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- En la compraventa o arrendamiento de bienes o servicios o entre aquellas empresas 
vinculadas contractualmente a un nombre comercial, para lo cual es indispensable que· 
se capacite al trabajador para la utilización o distribución adecuada del bien o servicio. 

- Cuando se requiere capacitar a los trabajadores de las empresas a las que se le solicitó 
la provisión de componentes de bienes y servicios. 

- Cuando un trabajador se capacita en el extranjero o bien un instructor del extranjero 
viene al país a capacitar a los trabajadores de una empresa y siempre que estos 
conocimientos permitan aprovechar las disposiciones legales en materia de 
transferencia de tecnología, uso y explotación de patentes y marcas. 

Las opciones que tiene la empresa para cubrir las necesidades de capacitación podrán 
implementarse con el apoyo de los diferentes agentes capacitadores (personas flsícas o 
morales que se dedican a actividades de capacitación). Para lo cual existen las 
siguientes alternativas: 

- Instructores internos. 

- Instituciones capacitadoras. 

- Instructor externo de institución capacitadora. 

- Instructor externo independiente. 

- Asesor de educación básica. 

- Agentes auxiliares de capacitación. 

Para que la capacitación que imparten las instituciones capacitadoras, los instructores 
externos de institución y los instructores externos independientes sea reconocida 
dentro de los planes y programas de las empresas, es necesario que cuenten con la 
autorización y registro de la STPS, para tal efecto, deberán cubrir los siguientes 
requisitos: 

INSTITUCIONES CAPACITADORAS: 

- Solicitud a través de la forma DC-3A. 

- Acta constitutiva. 

- Documento que acredite la legitima posesión de las instalaciones con que deberá 
contar una institución. 
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• Relación de material didáctico, maquinaria o equipo con que cuenta. 

- Estructura de cada uno de los cursos que imparte a través de la forma DC-3C . 

• Oficio de registro ante Ja SEP, en caso de que los cursos cuenten con reconocimiento 
de validez oficial. 

INSTRUCTORES EXTERNOS DE INSTlTUCION. 

- Registro Federal de Causantes. 

• Constancias del último grado académico. 

- Constancias que acrediten sus conocimientos sobre los cursos que impartirá. 

- Constancias que acrediten sus conocimientos didácticos o su experiencia como 
instructor. 

- FM-2, en caso de ser extranjero, en el que se especifique que podrá impartir cursos de 
capacitación. 

INSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES. 

• Solicitud a través de la fonna DC-3B. 

• Registro Federal de Causantes. 

- Constancia del último grado académico. 

• Estructura de cada uno de los cursos que imparte, a través de la forma DC-3C. 

- Constancias que acrediten sus conocimientos sobre los cursos que imparte. 

• Constancias que acrediten sus conocimientos didácticos o su experiencia como 
instructor. 

- FM-2 en caso de ser extranjero, en que se especifique claramente que podrá impartir 
cursos de capacitación. 

- Dos fotograflas tamaño infantil recientes. 
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3.2. REGISTRO ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION 
SOCIAL. 

Una vez elaborado el plan y programa de capacitación y adiestramiento, deberá 
presentarse para su aprobación y registro ante la STPS, en los siguientes términos: 

- Si se trata de empresas que ya cuenten con un plan y programa registrado, deberán 
hacerlo 15 días antes de la fecha de vencimiento de éste. 

- Si se trata del primer plan y programa que registra una empresa que cuenta con 
contrato colectivo de trabajo, deberá presentarlo dentro de los quince días siguientes de 
la celebración, revisión o prórroga de dicho contrato. 

- Si se trata del primer plan y programa que registra una empresa en la que no rija 
contrato colectivo de trabajo, deberá presentarlo dentro de los primeros sesenta días de 
los aflos impares. · 

Para la presentación de los planes y programas es importante tomar en cuenta las 
siguientes observaciones: 

- Especificar claramente el giro de la empresa. 

- Indicar el número total de trabajadores de una empresa. 

- Seflalar el número de establecimientos en los cuales va a regir el plan. Si se trata de 
varios establecimientos, deberá anexarse por separado su R.F.C. y registro del IMSS de 
cada establecimiento. 

- Precisar el periodo que comprende el plan. Si existe un plan ya registrado, deberá 
iniciarse a partir de la fecha en que vence el anterior. 

- Diferenciar los trabajadores que se capacitarán por programas específicos (cursos, 
programas generales y de educación básica). 

- Precisar cada una de las etapas en que se clasifica el plan e indicar el número de 
trabajadores que se capacitarán por cada etapa, ésto dependerá de las necesidades de 
cada empresa. 

- Indicar el nombre que se asignó al interior de la empresa, a cada uno de los programas 
especlficos para cada puesto y si se trata de programas generales sellalar el nombre 
como aparece registrado. 

- Anotar los cursos que conforman cada uno de los programas especlficos, asignados a 
cada l!no de ellos un número consecutivo en forma progresiva, en el caso de que 
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coincidan el mismo curso para varios puestos se anotará el número que inicialmente se 
le otorgó. 

- Redactar para cada curso un objetivo, deberá tomarse en cuenta que todo objetivo 
deberá contener: Presentación, formas de conducta y condiciones de operación. 

- Definir para cada curso los temas que permitirán alcanzar los objetivos propuestos. 

- Precisar el número de horas para cada curso. 

- Indicar el nombre completo, R.F.C., y puesto de los instructores internos. 

- Anotar el nombre completo del agente capacitador externo y su número de registro. 

Una vez registrado el plan y programa de capacitación y adiestramiento, la empresa está 
obligada a reportar a la STPS cualquier modificación, ajuste o cambio que se presente 
en el plan originalmente registrado; ésto lo hará a través de la forma DC-2A, para lo 
cual deberá de tomar en cuenta las siguientes observaciones: 

- Nombre o razón social de la empresa. 

- Registro Federal de Causantes de la empresa. 

- Número de registro del plan y programa y el número de oficio. 

- Las modificaciones y ajuste que se presenten al plan y programa. 
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OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION ·Y PRODUCTIVIDAD 

CRITERIOS PARA LA FORMULACION 
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMA~ 

DE CAPACITACJON Y ADIESTRAMIENTO 

Diario Oficial de la Federación del 10 do agosto de 
1984. 
Oficio No. 01006 do fecha 2 do agosto do 1904. 

c. In9. Alborto Amador Le~l 
Director Gonera.l de Capacitación y Productividad 
Oficiruis. 
Do conformidad con lo que disp.::mc la Ley Federal del 
Trabajo en sus Ardculos 153-A, 153-N, 153-0, 153-Q, 
!racción VI y 153-R, los patrones deben presentar an 
te la secretarla del Trabajo y Previsi6n socJal los':' 
planes y programas de capacitación y adiestramiento­
que hayan !onnulado de cQTlan acuerdo con sus trabaj!, 
dores, a fin de dar cwnplimiento a la obli9aci6n que 
lo aariala el Artfculo 132, fracción XV, de la r.oy an 
tes citada. -

De acuerdo con lo anterior, mediante oficios n!lmeros 
Ol-63C>4, Ol-5360, Ol-219, 01-4548, 01-6779, 01-6780-
y Ol-2280, publicados en el Diado Oficial de la Fc­
doraci6n do fechas 8 de enero y 15 do octubre de - -
1979, 16 do enero y 22 de agosto de 1980, 2 do febre 
ro y 17 de abril dC? 19Bl, rcspcctlvamente, se omitie 
ron criterios en materia de planes y programas con ':' 
el objeto de uniConnar los trfünitos administrativos­
quo etcctuab.l la Dirección de Cap..1citación y Adios-­
tramiento de la Unidad Coordinadora del Eli1pleo, Capa 
citacl6n y Adiestramiento. -

El uso reiterado de los cdterios t'llli tidos en esta -
materia y las opiniones vertidas por patrones y tra­
bajadores en el Foro de Con.su t ta ropular pdra la Pla 
ncación Democrática de Cap.icitación y Productividad7 
consldorados en el Plan Nacional de Desarrollo, han­
puosto de manifiesto 1.1 necesidad de simplificar y -
a9ilizar los trámites th! <'lUtorizacl6n y reqistro do­
los planes y prOqramaa de cap.1citacJ6n y adiestra -­
miento. 

Asimismo, en los téminos del l\rt!culo 538 do 1.1 Lay 
Fedcrill del _Trabajo, ol Servicio Nacional del Enipleo, 

CapacitacJ6n y Adiestramiento cut& a carqo de la So­
cretar!a del Trab.ljo y Prcvisi6n Social, por, conduc­
to de las unJdiJdcs administrativas do la mi$11a, a -­
las que COfrl!JCten las funcfonos correspondientes, cm­
los tt'irminos de su Réglamcnto Interior, como conae-­
cucncia de las refor.nas a dicha ley, según Decreto -
de fecha 2J de diciembre de 19BJ, publicado en el .... 
Diario Oficial do la Federación el d!a JO del misrno­
mes y año, habiéndoselc encomendado a esa Unidad a -
su carqo la materia da capacitación y adiestrrunionto, 
de acuerdo con 'lo establecido en ol Artkulo 16 del­
Rcqlamento ya citado. 

Con base en lo expuesto se ha astJmado conveniente -
expedir los siguientes criterios que dl!jan sin efec­
to los señalados anter iomcnte ~ 

l. - En la elaboración de los planes y programas do -
caPiJcitnción y adiestramiento de que trata el C!_ 
pitulo III-Dis, del Título Cuarto, do la Ley Fe­
deral dol Trabajo, se entenderá por 1 

1.- SISTD-IA GENERAL. 

Conjunto do planes y proqranau generales que 
determinan lns acciones do capacitación y -­
adiestramiento do cc:tda rama o actividad eco­
nómica y cuya fin'1lidad f'!S satisfacer las ne 
cesidades qua en la materi<l prt!sentan la to; 
talidad de l.ls ~prcs<is que la integr..ln. 

2.- PLAN COMUN DE CAPACITACIO!I \' ADIESTRMIENTO, 

Aquellos planes y proqrnr.ias de capacitaciQn y 
adiestramiento que satisf.:icon las necesJda-­
des de dos o más cmpret;as, con c,1racter!sti­
cas afines, pertenecientes a una rniGllla rama­
º actividad económi=a. 



J,..;. rLAN DE CAPACJTAC'I0!-1 '( ADltSTR.VHttITO roa U1-
p;¡ESA. 

Expresi6n eact ita o t.r.111fs de la cu.-i l las em­
presas presencan para si.i autono::.:ictón y teoi.!, 
tro la orqaniuci6n de tas aci::ton~s de c.lpd;C.!. 
t.Jci6n v adiestramiento de cada un.t. de 1u -­
.treas ocupacioMlu que la intct;1ran, con al -
objeto dtt s.:iti5hccr las nec.uldadcs en la m.! 
teria de todos y cada uno de los pm;tstos de -
~tabaio de cada una de dichas áreas ocup.t.ci.o­
n<lltts. 

4.- PLAN OC CAPACITACIOH 'I ADlESTPfiHltNTO, 

Conjunto de .\et.ividades de caracltacién y .. -
a.dt.est.ramlento rehrida.s í1 cada t.lM de las -­
.C:nas ocupacionales que inteqran a una etnpre­
H·determin~da y que a9rupadas conform.in t.lR -
sistema. qcnoral por C'Ma o actividad económi­
ca. 

s~.- c~so. 

Conjunto de aetividadu• did.ícticas que se de­
sartollon con ~se en un proqril/llcJ de capacita 

'cl6n y adiestramiento delimitado en tiempo y": 
·recursos determinados. 

Pr&sentaeión ordenada y sistem.iti.zada de 1as­
actividades do instrueci-6n que satisfacen las 
1'eeesldades de capa.c::itact6n y ildiestr.:i:riiento­
en un detel-ll'lin.sdo punto de tr11bajo. 

7,- PROGR.\MA. CENERA!., 

· Unld4d formal y ~plic:lta de carácter termi-­
Ml que tonna p.arte de un sistema qener.il. -­
que corresponde a un deter1111nado puaste> de. -­
trabajo 1nteqr.1do por uno o m.ts m6dulos, y al 
cual se pueden adherir las tmprelkls, 

8.- PRoctwtA ESPECJflCO. 

Aquel que resp()nde a un puesto de to.bajo y -
se elabora al interior de la empresa. que sa­
t1stac:e a las neceaic!ades p.atticuh:res de la.­
misma y que puede ser l.1:1p.utido eon recursos­
propios y/o e1eternos. 

g, ... EVtNTOS. 

.a.ceionos eventuales de corta duraci6n que S!!­
con.tdera.n parte cccplementaria. de la <:Apac:i.­
taei6n y d adiestramiento de los t.raba.jadore.1 

10.- AR&.\ ccurACIONAL. 

La dlvld6n adzni.nist.nt:ivA que hace ta mnpre­
sa para aqrupa.r distincos puesto• c:on ·,1,1n ntll"' 
1110 !in productivo, sc9ún la• !unciones bS.si-- ·. · 
C:-41 que se des&rrollan al i11tetlor de la lt\h- · 
ina. y su eatri&ctUt"A orqanizacianal. 

ll.- OCtJPACION. 

'2 

. . . . . . 
··-,;~~e. lntorr~-i~cionadH func:ion'1.1.:nente en', 

tre d~ · · -

12.- PUEsro Os niAeAJo. 

oper.1.ciones. actividades y t02rea11 q11e re!. 
U::.a· un lndtvt.duo, propias de una dt9te1111~ 
nada uni.Jad de tral:JajQ • 

tt ,- Pai:"4 la presentación de los planes y prcqr.:unas 
de capac:itacidn y adlestra111iento ante eau se ... 
ccetarfa, se emplf'Arl la Forma oc-2 impresa .... 
aeqGn modelo anexo, en hoja• de 28 X 21.5 Cm.s, 

se .lutorUa a los pas:ticul.ires la libre impre­
si6n de ta rorm.l. cuyo uso se implant.:i. si.~pro 
y cuando se Ajusten a l.ss dlmer.sioncs Y a los .. 
modelo& que so pubUc:an • 

IIt.- El m>lnejo da 1'1 rorl!IA DC-2 se a]ustu.S a los -
stquicntos Unelll'lhntost 

1.- se UcMd por tciplic ... do. U!i.'.lndo invo.ria ... 
bJCPtcntc ':"'1r<scteres de 101:1 conocidos cOll\o ... 
de lmprent.l V se prosentará ante la Oirec-• 
eián o. su caC"qo directa.mente, o poe- conduc 
to de las Dcleqaclonea Fedeu}og del Trabd 
jo. -

2 , .. En el caso de ~presa a c<:ln diversas o~ta.-­
bleciri1lcntos1 vados di! ellos r!Oddn aqru· 
rarse en un s6lo plan, siefllpre 'J cuando -­
los proc:er;os de l'roducci6n, los pue~tos de 
trabajo y l.i Or<Jan1u.c:lón d~ los ostablec1 
:nientos sean simUares v en el easo di! es: 
tBt' nuje-tos al réqimen de contNtación ca­
lectJ.va1 se e!c-ctúcn l~" .:J.justes neeesa-..... 
c-ios en los contratos corrcsrondi.er.tes. a.­
fin de que exbta cab.l.l conqrucncia ent:re­
lo dispuc~to por ésto:i '/ el sentido, torma 
y "le<1ncfl del pl.in ¡ ptoqrarn.J.5 de c-apaclt.a 
ci6n y .l.diestro1I11lento por apU.carso. En :; 
este caso, la F'oP!Wto OC-2 eomitarcl de tan-­
tas tlo3as número 1 .uwerso, ceimo est.ableci 
nüentos COl'l'.".;ltend.l el plan. -

), .. tl ptan d11 capaeitac:lón y ad.testra.m.l~:ito -
debe incluir a todo:J los trabajadores tle ~ 

la empresa. 

lY.- Los patrones y los tr.ibajadoros podr&n incluir 
en los planes de cApacit'1ción y adl~stramiento 
de su centro de trabajo, los niveles educatl.-­
vou. conocidos como alf.ibat.izaci6n, prinurJ..\ in 
tensiva p.tra adultos y sec:undana. abierta, - = 
siflll'lpre y cua.ndo se ajusten .i. los siqulantes -
requisltosi 

i. ... que el proqrama de cap.1eitaei6n y adiestra. 
miento en que se incluya alquno de los ni:' 
veles educativos citado~, cont.enga ad~!s. 
eventos directamente dest"lnados al loqco -
de las finalidades que señala. el Art!culo-
153-F de la Ley Federal del Trabajo a. tu­
vlis del perfeccionamiento, act.uaUzA.ci6n y 
mejor!a de las habi1id.1des, conocimientos­
y ac:titudea t{pJ.cas del puesto de t.nbajo­
de que se trate, 



2.- Que el nivel educativo de dl!abetlzación, el 
de primaria lRtensiva para adultos o el de 8!, 
cundaria abierta, no abrquen para cada traba 
Jadl"r, n1.\~ <le aeia 111esea el primero de Alloii, 
nl m.\:i dn d1oc1~ho cada uno de loa reatan- -
tes, ni rerresonten '"As·del 40\ de la dura- -
ción del proqrama de c<1pacitaci6n y adieatra­
miento rol<ltivo, calculada en !unción de lae 
horas-hombre que se vayan a imp.irtir al total 
de lo• trabaJadoro: 

J,- Que las falll!ls del proqr.lma de c.ipacitación y 
.sd1estr~iento consistor.tes en alfabetiza- -
ción, primaria intena1va para adultos, o se­
cundaria abierta, :le impartan conformo 4 lo 
ost<1blecido en el Articulo 153-E: de la Ley -
F'eder..sl del Trabajo. 

4, - Que, en relación con loa niveles de alfab4tiZ.! 
c10n 1 de primario1 intens1va para 11dultos o -
de secundaria abierta, Se')Ún sea el c<1so, la 
Comisión Mixta de Capo1c1taci6n y Adlestra- -
miento do la empresa, ejerzo1 las Cunclonos -
que le sor'1<1lan loa Art!culos 153-I, 153-T y 
153-V de la Ley Federal del Tr.ibo1jo, 

5,. Que ld altabetizaciOn, la primaria intensivo1 
para adultos o la eecund.sria abl.erta, según 
sea el caso, ae tncluyan en la hoJ4 2 rovor-
10 d.:t la Forma OC-2, columna •Je Proqramas Ge 
neralee con expresión de los nombres de loe -
asesores corrospondientos y la inv<1riable -­
rnenclón de su clave dP inscrtpcl6n en el Re­
gutro Federal de Contribuyentes. 

Sobre el particular, e:;:a D1reccJ.ón a au car­
go, deber! establecer la c;'.lcrd.inac16n noc{!sa 
riel con las autoridades ccripotentes de la se 
cretaria de tduc.sc!ón PUbllca para la ..splicd 
ci6n de eete cr1terio y <ll debido cumpl11111cñ 
to de las cláusulas 11ec¡und.i, tercera y cuar:" 
ta del convenio quo esta Secretaria y la de 
Educación Pública r-elt>braron el 7 de Julio -
de 1980 y para h <\decuada superv1::116n del -
curnplim.iento de los plands y proqrJmas que -
incluyan cureoe de al(~betu.ación, de prima­
ria intl!nsiva p.:ira adultos o de secundarla -
abierta, sohc1 tará d. la Secretarla de Educa 
ción Ptlbl1ca •m informe trimestral •JUe dct.c\:" 
lle todas las acrod1tac1ones y certH1ca- -
c:iones expedidas en dicho periodo. 

v.- Loa patrones y los trabaJadores podr.\n incluir -
en 101 planes y proqramas de capacito1c.i6n y - -
adiestramiento de su centro de traba)o, cursos -
y/o eventos que impartan l.ls en:prosas de las que 
hayan adquirido u obtenido en arrendamiento, - -
bienes o servicios siempre y CUd.n<Jo aquellos ten 
g4n el car.\cter de prestaci6n ccrrplementana y : 
r11sult4n indisi:ensables P•lr4 la adecuada utiliza 
c:ión de los bJ.enes o serv1cios 4dr¡uiridos o .irren 
dados. I9uo1lmente podrAn .inclu1r:i., los curso.! - -
y/o eventos que 1.rr.putan lu empres.ss que les -­
hayan 1olic1tado la provisión de componentes de 
loa bienes o 11ervie1.os qul' estas íiltima11 ofrecen 
al público, siempre y eu.indo mediante ello1 se -
¡iers19.i un adecuado n1val de calidad en loe bJ.a­
nes o aervicio11 terminalea. 
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\1. - Los patronell y trabajadores de centros de tr4bajo 
cuyo ob)eto social bolsico 11ea la comercial izaciOn 
y el mantenimiento de bienes de rtoterminada marca 
o que lle encuentren vinculddos contractualmente a 
un nombre c0tll8rc.ial, podr.ln incluir en eua raspe!:_ 
tivos planos de capacitación y adiestramiento, -­
cursos y/o eventos impartidos por las empraaaa (:!_ 
bric:antea de los productos comercial.izados o por 
ld.s soc1ed4des mercantiles propietaria• del ncn-­
bre comerci.sl, siempre y CU41ldO tale• curso• y/o 
eventos ten9an el carActer de prestación comple-­
mentari4 y resulten indispensables para la adecu_!. 
da distribución comt!!rclal o m4ntenimiento de di-­
choa bienes. 

VII,- E:l ejercicio da las modalidades de que tratan loe 
c:ri terioa V y VI, queda.rA euJeto a los siguientes 
requisitos: 

1. - Qt.IR los participantes en loa cursos y/o even­
tos de co1paci tación y adiestramiento 1oan par 
sonaa involucradas de manera directa en la _:: 
operación, comercialización o mantenimiento -
de los bienes adquiridos, arrendados o SUJe-­
tos a distribución y mantenimiento. 

2. - Qt.ie, cuando el servicio complementario de ca­
pacitación y adiestramiento, no cubra de mane 
ra integra laa habilidadee 1 loa conocimiento8 
y lae actitudn t!picae del pue•to de traba)o 
a que aat6 dirir¡pdo el plan de capac1taciOn y 
adiestramiento de la empresa, incluyo1 cursos 
y/o eventos 4cerc:a del reato de esas !reas. 

J.- Que loe curaos y/o eventos de capacitación y 
adiestramiento que vayan a llevarse a cabo si 
quiendo estas modalid.sde1, eo listen en la -= 
hOJ4 2 anverao de la Forma DC-2, columna de -
instructor externo independiente o .institu- -
ci6n c4paci tadora con expresiones del nombra 
de la persona de que se trate, seguido de 14 
de "agente auxiliar" y la inv4ri4ble mención 
de eu clave de inscripción en el Reqistro Fe­
deral de Contribuyentes. 

VIII.•Los patrones y los trabajadores podr.\n incluir en 
loa planes de capacitac16n y ad1estramiento da au 
centro de tr.sbaJo, los cursos y/o eventos que sus 
trabajadores cumplan en el extran)ero, siempre y -
cu.sndo se observe lo dispuesto y conducente por -
el Cdpttulo 111-Bis, del Titulo cuarto, do la Ley 
Feder4l del Tr.ibaJo. 

Igualmonte, dichos planos podr.\n comprender 101 -
curaos y/o eventos do capacitación y ad1estramien 
to que realicen con motivo del aprovechamiento -
de las dispoa.ic1.:ines legales en materia de tran1-
Cerenc-ia de tecnologia, uso y explotación de pa•• 
tentee y marcas y los que 1ean impartidos en cWll .. 
plimiento del Articulo 70 de la Ley Federal del -
Tr<lbajo, pcr lc:s tr4baJ.idores extranjeros contra­
tados por la empresa, 

IX.- E:l eJerc.ic10 de la modaUdad de que trata el ae-­
gundo p.irraro del CriterJ.o VIII, quedar.\ aujeto a 
los siguientes requisitos: 

1.- Que, tratAndoeo do empresas que 4provechan -­
lH dispoa.icionoe leqales en materia ·de tran!.' 



i 
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fet'encla do tecnolO<]Ílll y uso y explot.ici6n -
de p.ltentes y marc.:is 1 

a.) L4 presentacidn del pl.in y de los proqra­
maa de capa.dtacidn y o1dit1str<lt!\iento, se­
h.a9.i anexando a la Forn..i oc-2, la respec­
tiva constancia dol Registro Nacion<Jl dcr­
transferencia de Tecnoloqt<l, en tos tl!nni 
nos de 1.1 Ley sobre Reqistro de l.! Tr<1ns::' 
!erencia de tecnologfa 'I el Uao y Explot.J. 
ci6n do Patentes de !olarc.Js. -

bJ Los proqr.:i::ias de c.ipacit.lción y adiestra• 
miento, desarrollados a través de cursot.­
y/o eventos que vay.:in a ! levarse a cabo -
siguiendo esta modalid<1d, se listen en l..t 
hoja 2 reverso, de la Fama DC-2, -;;olut'ln.i 
de Instructor Externo Independiente o de­
Instituci6n C.:tpacit.idora, con expresión -
del nanbre de la entidad provcedor.:i de -­
tecnoloq!a, se-;¡uido del señ.:ll.:lmiento de -
este car.1'.cter y la invart.iblo menc:i.Sn de­
la clave de inser 1pci6n .:mte el ~eqJ.stro­
Fcderal do Contr ibuyentcs. 

2.- Que, trat.Sndose de empre~as en 1.is que tr<lba 
jat.1.-.r'!.:l '!'Xtranjeros vayan a imp<lrtir cursos: 
y/o eventos de capacitación a traba)adores -
mexicanosr 

aJ 1..4 presentación del plan y de los progra­
mas de cap.sc:1t<lci6n y .idiestramiento, se­
haq;i 4rlexando a la For1Thl DC-2 copia de la 
forma migr.itoria, expe1,Hda .:.1 trabajador­
extranjero de que se trate. 

bJ Los pro9r4ltt4s de cap.:icit.ici6n y adiestra­
miento desarrollados a través de cursos -
'ilo eventos, que vayan a llevarse a cabo­
stguiendo esta modalidad, se listen en la 
hoja 2 reverso, de la Forma OC-2, column.1 
de Instructor Interno, dando al tr.ibaja-­
dor extranjero el car.1'.cter de instructor­
interno y anotando invariablemente su cla 
ve de inscripción en el Registro f'ederal: 
de Contrlbuyuntes. 

J.- Que los p,lrticipantes en los cursos y/o even 
tos de c.-.pacitaci6n y adiestramiento, sean :­
exclusivamente trab<1jadores involucrados de­
manera directa en la operación de los equi-­
pos o sistetllds a que se refiere la transfe-­
rencia de tecnoloqta o trabajadores que se -
encuentren bajo la supervisión o en el desem 
peño de puentes súnilare!: .:il de los trabaja:­
dores extranjeros contratados por la empresa 
y que cuando no se cubran a trav~s de las mo 
dalidades de que trata el criterio VIII, ldi° 
habilidades, los conocimientos y las actitu­
des típicas dfl cdda puesto de traba.jo, el -­
plan de capa.citaci6n y ad!estr&r..iento inclu­
ya cursos y/o eventos acerca del resto de -­
esas &reas. 

X.- Los patrones pertenecientes a una misma rama de­
actividad econ&nica del pa!s, podrán formular y­
presentar .Jnte esa Unidad do su c.ugo, planes y­
proqramas comunes. 

En el caso de las empresas sujetas al rt=gimen de 
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contratacJón colectiv.i, debcr.ín cft?ctuar loa -­
J.just'lS neces.irios en los controltos correspan-­
dientes, 4 fin de que cxist.i cat:al conqrut'ncia­
entrc lo -li11pue:ito r-or éstos y el sentido, t'or­
Ma y alcc1nce del pl<ln y proqrJ.1':14 .je capacit.>. -­
ción y adiestramiento por aplicarse. 

XI.- f.:ira ·los efectos del criteno ant~rior. l.:is t.'111-

presas deberán presentar la Far.na DC-2, .Jjuatán 
dose a los siqu1entes l ine.l."lientos: -

1.- PresO?ntarSn las hoj.:.s n(bero 1 por .1n"Jerso 
y revl?rso por C<'ld•l ur.J de l.is empres.is que­
.1dopten e~t<l moJ<1lida<f. 

2.- Pre:Jcntar5n l.i:i hOJ3S 2 por .:inverso y rever 
so, ~on la inform.:ic1ón de todas las 1:111pre-= 
s.JS sU)l'lt<is '1 P.!itos planes y program.is. 

:u l. - f.OOr5n con!! i Jor.irse co:iio Instructores Internos­
aqut:'llos ¡-;.i.trones o tr~b.ij.;idores de las empre-­
sas que .Júoptcn un pl<in cor:1ún de C:<lp.>.cit.ldón y 
adiestrarilcnto 'l 1ue impartan <1lqün o .llgun.,s -
de loo; r;ur:ios y/o ev1mtos inclu!dos en los pro­
qr.i.1:1as. J.ndepcndicntc::iento de que sean µropieta 
r ios o presten 'lU'> servicios en empresas dJ.stiñ 
c.-.s d aquul l.is on l.:is que se proporcione la ca:­
p.:icit.-.1c1óri. 

En este c.Jso, el nombre de los instructores 1:10-

deberS l ist.:ir en l.:i. hOJa 2 reverso, de l.i form.i 
oc-Z, columna de Instructor Interno, con la In­
formación que en ell.1 se solicita, anot.-.ndo 1.1-
enpres.:i en la :¡ue el tr.ib<1jador presta sus ser­
vicios, inmedi.:itamente .:ibajo de sus d.itos. 

IIl,- P.ira lc1 presentación .:into esta Secretaría de -­
las modificaciones que p.itrén y siodicato o sus 
trabajadores h<1yan convenido acerca de planes y 
proqr.imas de capacitación y d.dicstC<l.'lliento ya -
impl.intados con aprobación de la aÚtoridad labo 
ral, se empleará'. l<i f'orrna DC-2A, . .saqún el mode:­
lo anexo, en hojas de 28 X 21.S .cm; 

Se autoriza a los particulares la Ubre impre-­
si6n de 1.:1 forma cuyo uso se implaitta. sicmpre­
y cuando se ajusten a las dimen!liones y al /llQde 
lo que se publica. -

La presentación de la rorma OC-2A, !e h.ir.l por­
triplicado .Jnte la Dirección a su car90 directa 
mente, o por conducto de l.is Delegaciones f'ede: 
ralcs del Traba.jo. 

Les Criterios a que se refiere el presente oficio y• 
sus .inexos, deberán hacerse del conocimiento de los­
Pdrticulart:s mediante su publicación en el Diario -­
Oficial de la Federación y en los periódicos oficia­
les de las Entidades f'edcrativ.is y dejan sin efectos 
tod.ls J.quollas disposiciones que los contravengan, 

ATENTAMENTE 
SUFRAGIO EFEC1'IVO. NO RE:ELECCION. 
EL SU'lSECUTARlO. 

EMILIO LOZOYA THAUU\NN 
RGbrica. 
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&lf:MPW OC LA. FORMA PJl.M I'RES&NTAClON RCSUMIDP. DEL PLAN. Y DE LOS l'ROGMMAS OC 
CJ\PAClTACION Y ADIESTRAMIENTO (fOl\WI PC-2) E IUSTRUCTIVO D~ SU .~A.~. 

INSTRUCCIONES G&NEAALES . ·. . . 
ti) Escriba a m&:qUina ·a·con'·1etra de.l'\\oldo, :/ a} Ll~nese por triplicado, 

el Esta forma consta de 2 hojas¡ llen.tr anv?rso y rover, 
so de cada una y aneJCar tantas hojas como se roquio­
t:'an de cada cua o lado do l.a forna. 

PIRECCtON GC!~ftAl. DE CAPACITACJON Y PROCOCTIVIOAO 

dl Los espacios qua indican "HO SE LLENE:.,,· dájarloa 
en blanco. · ' · · · - · · 

g SECRETARIA OEL. TRABAJO Y PREl/ISION SOCIAL 
5U8SECRtTARIA "B" 

10llWA PAM l'llUtKtA.t\Ott flUUMIDA O!'t. Pl,.A.N V OE LOS 
l'llOOHMAI Ot. CA.PACITAtlOH Y J.DllUTltAWltMTO 

J <ií·'S1l:R~llOil'1~b·ói 
1 c2\"'l!!4~l~'.n!~',~" I• DATOS GENERALES 

(3) RAUL SANTOS LA.RA 

VE!HJSTIMiO CARRANZA 
Al:tl'tllaO UP'lC• ICAO CllMOO[ lo hll'llU4. 

ff,IU. 
20 

(S) COl>lrRA-VENTA OE ZAPATOS 

/l.• CARACTERISTICAS DE'.l. PLAN 

"lllOt101DO.L 011( 
411.ltCAtL,Lol.Jt 

-••• r 'i~~:~'á:-!:9,"..~::;:um•.l!tc 
(12) 

. 
~(9) 

C.P. 
15100 

"º""''"•,..ou.11".••n.uL 11•01C•l'W •1nurnut1Uu\. on1vu.•~1K\.OU1 u,u••~ 
•tu1r101 .. uu•11ou1•u•11-•1'T• 

(tJ) 

JUAN CARRASCO LOPEZ 
llÓll.l~t 

--Íc·~Gkti~~?J··h' 1 
.. •-''°"""'""°"ºl'OiluMll.,..U.t,.1u11,.u11ru&1.1.r.c.,u.Q.-9fl.1•urn-.. 111te""'n1u,.1t_lll•t 

,.",..,,_ JL-. fOftMA.-OC•I 

APARTADO ( 1) REGisTRO FEDERAL bt CONTRIBUYENTES DB L1'I 
Dil'tu::SA O P11.TRON. 

Anotar el dato nlfnnumlirico a.si9nado por la Secre­
ear!a. de: llaclcnda y cr&tito Ptlblico. 

/l.PARTl\DO 12) REGISTRO PATROllll.t. DEL I.H.s.s. 

Anotar el nGmci:o de i:cglstro astqnado por el Iosti 
tuto Mexicano del Sequi:o SOC:ial. -

ArARTAOO 0,) UOMDRS O MZON SOCIAL DE LA EMPRESA O -• 
PATFON. 

Anotar con c:l,,.ddad la r.u6n sociAl de la empresa.­
si ésta es personll moral, o el. nombro del patr6n' .. 
si es persona. [(sien. 

APARTADO (~) CALLE, ti'! EXTERIOR, NO. INTERIOR, TELEFO 
UO, COLONIA, POIU.ACION, C.P., MUNICIPIO~ 
'{ WTIDAD FEOEMTIYA. 

Detallar con precisi6n cad4 ut\Q de los datos sobre 
el domicilio de la empresa o patrón~ que perm1.tan­
ubicarla geográficamonto. 

.5 

Al'l\RTl\00 15) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE tA EMPRESA 

Anot4r la ac:Uvidad espoctfica a que so dedica la­
cm.presn, Ej~.: fabricaci6n de arttculos de ~1'st!, 
c:o1,C?mprll~venta de art:l'.c~los para al hogar, etc. 

APARTADO (6) TIPO PE CONTRATO. 

·Marcar con uná "'X" los cuadros c:or'ro11pondiente11 a.­
loa tipo~ de contrataci6n existente& en la empresa. 

11.PARTAW 17) FECHA DE Cf:LEBAACION, REVISIOH O PRORRO-
GA. DEL CONTRATO COLECTIVO O Com'RATO J.EY. 

En u1 cas.o do que la empresa se rJ.ja por contuto­
eolectivo o por contrato ley, deber&: o.notarse la ... 
fechA do su celebrací6n, ravisi6n o P:r6r.t:'09a. 

u Ley· Federal del Trabajo establece port 

CONTMTO lND!VIPUAL.- "CualquierA que. sC'a su forma. 
o denom.inaci6n, cu aquel por virtud del cual una ... 
persona. so obliqll a pi:cst.ar a ott'a un trabajo por ... 
sonal subordinado, mediante el pa.90 de un salaria". 
(Art. 20, (JSrraCo segundo), 
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COHTW\TO COLECTIVO O& TRADl\JO.- "f:s cor.venio co­
.lebre.do entro uno o varios sindlcatos de -­
trabajadores y uno o varioo. p&trones, o uno 
o varios sindicatos de patrones. con objeto 
de establecer las condicionas neglln las cu~ 
lea debe prest:Arse al trilba.jo en una o m:59 
empresas o ostabloc.imiantou,. IArt, JS6) .. 

COtttRA.'l"O LEY,- Mf:s el convenio c:olcbndo entre -
uno o varios sindicatos do trabajadoras y -
VArios PiJ.tronea, o uno o Y4t"ios sindicato.o 
de .patronos,. c:,on objeto do eatableccc- los -
condiciones se9'1:5n las cuales debo pre11ta.rse 
el trabajo en una. rama detendna.da de la i!!. 
dustria, y declarado obli.o;atorio en una o -
Vl!lrias Entidad.ea Federativas, en una o va-­
r.las wnas ccon6mica.s que abarquen una o ... _ 
ni.SS do dichas Entidades, o c.n to:lo ol t~- -
rritarlo nacional 'l 

Anotar el total de trabajadores que laboran en 
la emprosi:i., incluyendo a los contratados por -
tiempo u obra determina.do. 

"El •eñalamiento do un ti«?mpo dotendnado pue­
de <S.nicamente 'estipuhrso c:r.iando tenga por ob­
jeto sustituir temporalmente a ott'o tra.b!.jadcr, 
o lo e.xija la r14turaleza del trabajador .. 

· (Art. 37 do la Ley .Fcderi!l del Trabaja). 

"'El eeñalAmJ.onto de una obro. detendnada puede 
dnicamente estipul4reo cuando lo ext.ja su natu 
raleia". (11.rt. 36 do lil Le.y Federal del 'l'taba:'.:' 
jo). 

APARrMXl 19) N• DE: ESTADLECVll&lll'OS EN 1.0S QUE tu 
GE EL PLAN l y PERIODO rcm.x. QUE ADAR 
CA EL PIAN. -

Indicar el. 'ndmero de ostableci:1d.entos en loa -
cualea ri9tt el Plan, anotando ceros a la iz- - · 
qu!o.rda Cll&ndo l.,. cifra r10 11barque lo• J cua­
droa, debiendo p"cporcionAr en is:u c11so, los da. 
tos ge.nerales de loa otros establec.úd.entos ; ":_ 
aaiatl#!DO. anotar la techa de inic:io y tet'ltln6-
c:i6n de la c:apacitae1&. 

APARl'AOO ( 10) N• PE TP.ABAJAOORES A OJIACITAA POR1 

AnotAr el nGn:iero de tra.b4jadores qt.Je aer.tn ca­
pacitados tanto por proqrArl!4s espe,;:S:Ucos cllftl() 
por programas 9enorAles. 

6, 

C\u1ndo el Pl.sn sea por etaPAs, indicar t1nica.mente 
el ntimcro de traba.jedores comprendidos en los pro 
9ramas que se presentan. -

se entiende por PROGRAMA GENERAL, & le unidad for 
mal y explfcita do carácter terminal qUe foaM .-;· 
~rto de un sistema 9em)ral, que corresponde a un 
determinado puesto de trabajo inte9rado por uno o 
tn&s m6dulos, y al cual se pueden adherir la.s ca.pr!, 

Se entlonde por PROGRAMA. ESI'tCIFICO, aquel que res 
pondo a un puesto do trabajo y se elabora al intO 
riot: de la anpresA, que satiafacet a las necesida-= 
des particulares do la miBmA y que puede ser iutpAr 
tido con recursos propios y/o externos. -

se entlende por ETAl'A, al período en el cual se -­
e!ectóA detenllinada actividad de un proeoso, Para 

· la plancaci6n de la capaci tacii5n y ol adiestranden 
to se requiere dividir en etapas el desarrollo de -
loa pr09rtonas que const.it~ir.Sn el Plan. 

AP1Ul'I'.\DO ( 11) Nª DE PARTICIPAf.ITES EN NIVEtES EDUCA.TI .. 
VOS D&: 

Anotar el n6mero do trabajadores que se lea impar­
tir.S educaci6n bisica para adultos en cada uno de 
loe nivel ea. 

- Al!abet1zaci6n. 

- Prima.ria intensiva. 

.. Secundaria abierta. 

El nivel educativo de alfabet:l.uci6n, el do ptllba.­
ri11 intensiva para adultos o el da secundaria abicr 
ta, no deber& abarcar para eada trabajador, ~. de­
ae.ia meses el pri.U'lerci de ellos, ni mSa de 18 cada 
uno de los dos reata.ntee, ni deber& representar m&s 
del 40t do 14 dur11ci6n del prograJAa de capacitaci6n 
y Adiestramiento ralativo, calculada en fune16n -
de las horas hombre que so vayan l!l impartir al to­
tal de los trAba.jadorea. 

APAro'ADO 112) FIRMA DE:L PATRON o REPRESENTANTE UGAL 
DE LA EMPRESA. 

Trat&ndoee de personas f!aicae deber& !innar el ~ 
tr4n o au representante legal y en su caso de sor­
persona Cl\Oral, el representento legal de la e:Dlpresa. 

.· 
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APAR?AOO (IJJ NGHBRE Y F.IPW. DEL StcRtTARIO CENERAL 
DEL SINDICATO, R.EPRESENTANTE U:CU O 
tN SU CASO DEL O LOS R.E:PRESENTM'S'ES -
DE LOS TRABAJADoRSS ANTE LA. CCtUSION 
MIXTA. 

cuando en la empreaa rija contratacidn colectiva, 
deber& nm.a.r el secretario General del Sindicato 
y en su caso de no existir con,trata.ci6n cohctiva, 
al o loa repr•1ent.sntes da los trabajadores .Jnte 
la CcaisicSn Mixta do Capacit.aci6n y Adiestra.mien­
to. 

APAR'l'ADO (14) DWOHINACION DEL TOTAL DE PUES'tOS EXIS 
TENTES EN LA tHPRE:SA, -

Anotar el nombre de cada uno de los puestos de -
trabajo existentes en la empresa. 

APARTAOO {15) NUMERO TOTAL DE TRABA.JADORES EN CADA 
PUESTO: 

Anotar el natnero total de trabajadores que inte• 
9ran cada uno de lea puestos de t.raba.jo existen­
tes en la eiiipresa. 

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

PR[ClSUt LAS [TAPAS OURANTE us Cl.JALES SENPllATrAA LACAPACITACION o EL AorESTRAMl[NTO AL TOTAL OE TRA8AJAOORES 
MAQ[HOOLO P<IR PUESTO OE TRABAJO • 

DlllCIMldCthl>ILTOfUDI 
'1.lllfQ.IUllfllltUblUbl,HJA 

(14) 

GERENTE 

VE!l.DEOOR 

CAJERA 

APARADORIST.( 

AlM4C[!tlSTA 

NIL TOT~DI .~~íl:~~~ .~:u:7.1~~:0~· .~fc'IT:~:!:t1~ .~.l!:~::i:'ti~ 
~~~1 1-1cr1-111111111• 1111c11-u1u11111 1-1c11-u•11•1 ~ 
l'uU?O 1111n do llU l'fO 110 •loo MU "'º IA(I ldl 

(IS) ( 16) (16) 

7 
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APARTADO ( 16) N.¡ DE TAABAJADORES A CAPACITAR POR E'f,,Pi\S: 

Indiear el nllrnero de et.Jpas que eor.iprenden el Pl.:tn, 
señalando el nlltnero de cada etapa, las !oJ¡;has de in!. 
cio y ten:iin.ic16n (mes y añol '/ el núrth!ro de traba.j!_ 
dores que participar.in en cad.1 una de l!llas, 
El n1Imero de etapas que canprende el Plan, depender& 
de la estrat°']ia seguida por la empresa, A modo de -
eje~plo se aerial.tn _. etapas: sin embargo, l.s empresa 
podrl optar por el nllmero de otapas que considere ne 
cesarte, si.empre y cuando no se rab.ise el per!odo di 
cuatro años establecido por la Ley Federal del Traba 
jo, -

APARTADO (l7J DENOM.INACION DE LOS l'!JES'I'OS1 

Anotar el nombre de cada uno de los puestos de tr~ 
b.tJO que confo.t'IMll los proqrll!lllls de cap.lcitación y 
adiestratniento. si el plan es por etapas, señalar­
únic.smente los puestos de trabajo a capacitar de -
acuerdo con la etapa que corresponda, 

APARTADO (18) IDENTIFIQUE LOS PROCAA."'.AS E:SPECIFICOS -
Y/O PROGRAMAS CENEAALES1 

AnOtar el noml::lre de cada uno de los proqrM111s gen!_ 
ralos a proqramas ospec!ticos, se9ÜJ\ se trate, 

IV.- NOMSRE CE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS,NIVELES EOUCATll./OS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS OE TRABAJO *' 

(19) (!O) (:!I) (17) 

GERENTE 

(IS) 

GERENCIAL J,• Supervi•i6n (1 p4rt1cipanto= • Con•1der.mcion11s 911 
sfsctivs. •PI 1csr.I l.m• t4cni n11r"lst¡proc11•0 Je 

e"• Je sup•rvi••dñ 1.m C0111U111c•c1611, -

~:~cf ~:• r!T~~; ::~' ~~~!: ~:~~~ tt~~ i ~~; 
~~~~~0~efe )' subo_: de superv1•1dn, 

2,- Ari41 isit ds te El P"i:"ticip"t1te - Pi:-dposito del en.11-
reas. - 1dent1ficardi los - l 111t; pr0<:s.J1.,ien 

p.:isos Jel •n.llisis to; di••"o J• nutt": 
iJe t.:irees, y epi i• vo~ -'todos de tr• 
c•r4 lete p•r• .,.. bdJO• -
JOrer los .,¡todos• 
Je tra'.>"jo. 

YENOEDOR YEl.OEOOR J,- \lentas El p11rticip .. nte -- .Qud e• lender? 
4Plocar4 /,¡a tic-• 0-111.,tae int"nq1bles1 
niC"• moJernal pd• el .. endedor; /,, \e 
ra I• lenta do pru t<1 ,. el •utoJet•·· 
duetos, - rrof lo, 

.a.- t:.nu11I dsl Ven El p11rt1cip•nte do El .. en<J11dor > sus• 

d.dor - ;~~~~.!~!n~~~,.;:Z ~~j:;~~::¡ ~~i-:::-
d!,.:!~!b?~~i~=~ ~!- ::~:~:d~"~!~=~~I; 
::~ .. ~:¡;,:; ~b;- ;:1;::0d: ~~~~!. ¡~ 
e•guir un venJedor etc, 

S.- Cont•bilidad El P•rt!cipdnte - 8.:il•nce Ge11er•I; • 
b.isica, d1111cr1b1rd la '"'".'- ler Je I• p.:irtid.m-

APARTADO (19) NUMERO PROGJIESIVO 'i NOMBRE CE .t.oS CURSOS, 
EVE.ITTOSr Y/O NIVELES EOUCA'I'IVOS Y/O MOOU 
~s. -

Anotar el nanbre de cada uno de los cursos, eventos 
y/o niveles educativos qua inteqran los proqramas -
específicos y los m&.iulos del proqrai~a 9cneral en -
su caso. asign&ndoles un n11mero progresivo (consec~ 
tivol • l:n caso de que un mi~o curso sea impartido 
a varios puestos de trabajo, .inot3r antc.1.'llcntc el -
namero progredvo a.s.iynado l.i pr.lmer.:i. vez, dej<1ndo 
en blanco las colwnna:1 corresporidioF>nt\'S .:i.l conteni­
do tedtico y objetivo (si. 

APARTADO (20) OBJETIVO CS) DE: Los CURSC.S Y,") EVEtrros: 

Anotar Qnico1111ente para cada curso o evento los obJ!, 

a 

~~;~·~:!: .. ~~ .. :=~~; :; ~:~,:~::~r11c1 6n 
'"• ~erdcio11es b.i 
~¡~:• d. un nego-:' 

rOlllllA-tCI 

tivoa que se pretenden alcanzar con la impartici6n 
de fstos, 
se entiende por .:ibjetivos, aquellos que enuncian -
los alcances que pretende logre con efic.1.encia el -
p.trticipante sujeto a un proceoo de enseñan2A-apre!!. 
diz.sje: es decir, enuncian ia funci.Sn inte9ra que .. 
el p.trticipante de:1empc11ar.í al concluir un curso, 

APARTADO f 21) CONTENIDO TEM.'\TICO DE LOS CUASOS Y/O tvE~ 

Anotar "nicamcnte P<Jra los cursos y/o eventos su con 
tenido tem.itlco (temario), -
Se entiende por contenido tem&tico, la .l9rupaci6n de 
concaptos, cuya relacicSn conform.i un &rea especit'ica 
du conocimiento. 



.-MOOALlC:l..O y DUAACIOll DE LOS PAOGRAMA3 ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

(H ('13) 

20 

2S 

20 

, s. JO 

(24) (2') (~.S) 

R•t11 S•nto• l•r• SALR· Propi•· 

P•d"O d•I At1.1i1 • 
c.1c»r&i 

l601Jl t•l"iO 

APARTADO (22) SIGA EL ORDEN APARTAOO IV, 

Anotar proql'esivu.ente el número asiqn.Wo a los -
CUl'SOs, eventos, niveles educativos y/o módulos ... 
de los proql'Amas :-¡enel'ales, de acuerdo (!On el .- -
apartado IV. (tercera colW11n.i), 

APARTADO (2J¡ DllRACICN. 

Anotar por c4.Ja uno de los cursos, eventos y nive 
les educativos el número de horas de dUl'4Ci6n. -

APARTADO 124) PROCRAkAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR IN--
TERNO. 

Anotar el nombre, el r:ú:nero de Registro Fedel'al -
de Contrltuyentes y el puesto de los trabajadores 
que teniendo esto car.lcter en los t&rminos de la.­
Leo¡ Federal del Trab•jo, imp.irten c:ursos, oventos 
de cap.ic:.ta.c:i6n l' .idiostr.imionto. 

Dtt confom.tdad con los Criterios Oficiales se en­
tbnde que Instructor Interno es la persona flsi­
ca que teniendo el carA'.cter de poltrón o trab.ija-­
dor en los tl!rll'linos de 1.J. Ley Federal del Trab.tjo 

y dentro de 1.1 jocnarl.J. da trab.tjo, l.mPolrte capaci• 
t.aciór. y adiHtr.imar.to a trabajadores qua ocupen 
puestos de tra.D.ijo de 1011 cuales posea conocimien 
tos Y experi.er,..:ia, y do acuerdo al Plan y Progra:-

111.J.3 Espec:!fico:i de la emprasa, autorizado y regis 
trado por e3W Sacro11r:arta o del plan común al qod 
est6 inteqrado el r:entro de tcabajo en el que la­
bora. 

(25) (2S) (26) (26) 

L<1i• l1•r•rdo T411• TETL· 
T.-.jo S504:ZS5 

l11i• C•l"•rJo T411• TETL· 
Tr.jo 5504285 

9 

.APÁR.TÁDo· (25) PROGRAHAs ESPECIFICOS. INSTRUCTOR EX­
TERNO INDEPENDIENT& O INSTITUCION CA­
PACITADORA. 

Anotar el nombre y mlmel'o de reqistco ante la se­
cretada dol Trab.ijo y PrevisUin Social del Ins-­
tnictol' Externo Independiante o de la Instituci6n 
Capacit.idora que impartir& los cursos o avantos, 

Se entiende por Instructor Externo tndepandiente, 
a la persona fhi.ca autoriz:ada p.ira imp.irtir en­
ferma independiente pceqramas do capacitaci6n y­
adiestramiento, y por Instituci6n Capacltadora,­
la entidad que cuenta con instalaciones, rnobill!_ 
l'io, pecsonal docente y pcogramas de capacita -­
ci6n y adiestrami~nto entco otras y qua est.A' au­
toriz:ada para i:np..utir capacitaci6n y adiestra-­
miento, 

.\!'AArADO (26) PROGRAMAS GENERALES, 

Anotar el mlmeco de registro de los proqra.ma.s 9!. 
nera1es a los qua se adhieren y al nombre del -­
aqenta cap.icitadnr titular de los mismos. 

En caso da l.mpartirsa niveles educativos, de al­
fabetización, primaria intensiva o secundaria -­
abiecta, indicar en esta colwnna al .nombre y nll­
mero de Reqhtro Fedel'al de contribuyentes del -
Asesor que los impan:ir.f, 



tJEHPLó DE I.A FORMA PARA PRESENTACION DE MOOIFICACIONES AL PLAN Y PROCiRAMAS DE 
CAP.\CITACION V ADIESTRAflIE!n'O (f'OR.'ii\ OC-2Al E INSTRUCTIVO PARA SU LLENADO. 

INSTRUCCIONES G~"NERALES 

a) Ll&nese por t.ripUc.ido. 
c) Est.a forma consta de 1 hoja 1 llenar .snverso y -

reverso y anexa.r c.ant.as hoJ.sS como so requieran 
de e.ida cara o lado de la fornia. 

b) Escriba a máquina o con letra de moldo. 
d) Los espacios que indican "NO SE LLENE", dejarlos 

en blanco. 

CV3 
SECRETARIA CEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SU!SECllETARIA •e" 
~ECC!ON C[N('tAl.. 0E: CAPACITACION Y AAQCXJCTIVICAO 

,Oltlil4 l'AltA. PllUt:ltTACIOff Of WOOll'ICACION[S Al !'\.U T 
Hl)GlllAMAS 0[ C.\f'AaTACIOJI y ADttSTIU.MIUTO 

l.• DATOS G(N[RA.LES (SEÑALE LOS CATOS ACTUALES) 

-- o UlCll IOCIAI. OC' u. UIJ>USA o ""u°" (.: l JiAUl SA!¡TCS LARA 

(J) G08ER,.ACIO,. .... 
1 

....-"'~'"='-'-'º-"-'~'------~l'l:*·l..CoOll' (3) Al[)(/c.) 

-•ti~o VOWSTIA"O CARRA'IZA ,..,M.u._l1,.t11Mo ltOUAfl"A 

.,. ''="''' 

(J) O. F. 

lf•ll(ll(DllfllQ OIL~(4) SAUl-;?Ó.)IJl-1)01-1-01 l ... Dl:LO'IClOMnmlltO li) 310.J ~/216 
11,•nPO O[ MOOlftCACIO~ES 1 SENAL[ CON UNA X [N CUAl. OE LOS SIGIJJENTES RUBROS [ll'lllf[N MOOIFICAGl<mESJ 

1-º"'CDrlAl-IU. (6) o 1 •OlllOYOl.IOOIO Ot ""'"°' 
l.• ... or (111.IUOWJfllloa o r•CUUCICINQEWUlH.$ 

1·11e,O(TJW.IA~l~l·uuto [D l.•tl'WOGIU.llUISIUlCJ'1CO'I 

4,•lf•.Dl l'altl/CINllTU 111 MYCUC. o t·~1.1iU.IGfdlll.U:S 

S•'flllOOOOl.CAMllCA(l"-Jllf o ro ·111u11ucto11:u •TlJllOCJ 

111.-FIRM'A 0[ APR09ACON DE U.5 MOOIFIC.&ell:wu 

(7) 

RAUL SANTOS LARA 

APARTADO 111 R.f'.C. DE LA EMPRESA O PATRON, 

Anotar el dato alfanumf:nco que le haya sido asigna­
do por la secretar!a de H.lci\:,,dd y Cr&:Uto Público. 

APMT>.00 (2) NOMBRE O RAZOtl SOCIAL OE U EMPR.ESA O PA-
TJlON. 

Anotar con claridad la raz6n social de la empresa s! 
~sta es persona moral, o el nombre del pac.r6n s! ea­
persona fhica. 

APARTADO (l) CALLE, N~ EXTERIOR, N! IN'tf:RIOR 1 TELUOHO, 
COLONIA, POBLACION, C.P., KUNICIPIO Y EN­
TIDAD FEZIERATIVA. 

Detallar con precisi.Sn cada uno de los datos sobre el 
d0111icilio de la empresa o patr6n, que peniitan ubicar 
la geogr&ticar.iente. -

AFARTM>O (4) Nl»tt:RO DE REGISTRO DEL PLAN. 

Anotar el nainero con el cual que,Jú :-.iqistrado el Plan 
Y Programas de la empresa ante lot St!crec.ar!a del· Tra­
bajo y PreviaHin Social. · 

10 

(6) CJ 11.•11111111.1CtOll'(S UJtlWOI (6) D 
CJ .,_. r~"..~ ,~ ~º...s f:r'· o:J 
o ll'llOWll'll:Oll&lOll'iOCW.111: U 

f-lMiON.rllOll D 
Cl 140"rUIMOOIA:ACOlllt CiJ 
r.--1 

ce.u 

APARTADO (SJ NUMERO DEL OFICIO DE REGISTRO. 

Anotar el neimero del oficio mediante el cual· la seer• 
tarta del Trabajo y Previsi6n social otorgcS el regis­
tro del plan y proqramas. 

APARTADO 16) TIPO DE MODIFICACIONES, 
- R ,p ,C. O.E LA DfPR.ESA. 
- N! DE ESTABLECIHIENTOS. 
- N! DE TAASA.JADCRES POR PUES'l'O, 
- N! DE PARTICIPANTES EN NIV. EDUC. 
- PERIODO QUE ABARCA EL PLAN, 
- DE.tlOH.INACION DE PUESTOS. 
- DUMCION DE 0..S ETAPAS. 
- P!tOCU..'!115 E'SP~l."ICOS. 

- PROG~ GENERALES. 
- INSTRUCTORES IUTERNOS. 
- INSTRUCTORES EXTER.'IDS. 
- DURACION DE LOS Cl/RSOS/E.VENTOS '1/0 NIVEI.. mue. 
- NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATROH~ 
- OTRAS HODif'ICACIONES, 
Marcar con una. "x• el o los rubros ~e modifiquen .. 
el plan y proqramu reg-istrado ante la Secretar!a­
del Trabajo y Prevhi6n SOcial. 



APARTAOO (7 J NOHURE 'i FirutA DEL PATRON O RtPRESENTAN• 
TE u:G>.L OE LA EMPPCSA. 

Trat&ndose de persona Usica deber& t'lmctr el pa.-­
tr6n o -.u representante leq.il y en caso de ser per 
sana moral, el represent.ante le9al de la a:.pres.i.-

APARTNX> (9) NOMBRE 'i FIAAA DEL SRIO. GENERAL DEL SIN 
DICATO, REPREStm'ANTE LEGAL O .EN SU CASO, 
DEL O LOS REPREStNTANTES DE LoS TRABAJA­
DORES ANTE t.,\ COHISION MIXTA. 

Cu.Jndo '!tn la empresa rija contrataci6n colectiva -
deber& fimar el Secretario General del Sindicato-

· y en caso de no existir contrat.aci6n colectiva el­
o los representantes de los tr..tb.1.jadores ante la -

.. ~omis~6n Mixta de C..tpacitacldn y Adiestramiento. 

IV.- ESPECIF!CACJON DE LAS MODIFICACIONES. 'e S•llol• d• ~~n.~~ ~~~ÍIQ)':~~.umldo 'ª' modiflciiclantl 1ftch1adas 
ol pton 1 proQrornaaJ · · 

VE\CEOCR 

TRAp,\J,\O~RES. 6 

DA.TOS A.lrJTEJUOltEI. 

(JO) 

PECRt.'. DEL ,\VUIU C.\LDERll,.­

.u.;~p-.1JO.a:9. UERE\ TE 

• CURSI'.!: 5 C.;>\UBILIDAD·fl,\SIC,\ 

' ·. : .. . 
(\ RUL'~ OEL AUl:E\TC CE Tl\A.J.\J,\0.;'RES Al 

PIÍEST\.' DE" n".,ocr~R \'Af\14 EL ,·o. ~~TAL.­
OE Tr..\FAJAD~RES ~ 

H.:'Jf!RES . .:!. mÜERES §." 

APARTADO (9) CU.VE CE MCDIFICACION, 

An;,t.u el nWnero de la ch.ve de la mod.ificaci6n, -
de acuerdo con la o las señaladas en el a{'art.J.do -
II. 

APARTADO (10) DATOS ANTEiUORES, 

Anotar los datos señalados en el pl.ln y programas­
re9istrados ante la. Sl!cretar!a del Trabajo y Previ- . 
si6n Social y qua sufrir.in mod1Clcaci6n. 

11 

OATo_s ACTUAL.IS . 

APARTADO {llJ DATOS A•:TUALES, 

Anotar los datos que sustituyen a los manifestados 
en el pian y proqra:nas reqiatrados. 
En el caso de que se contl!lllplen Instructores, debe 
d señalarse el pue:.to y Reqistro Federal do Con-:' 
tribuyentes cuando sean internos y el nilmero de re 
9lstro ante l.l Secretada del Trab.lJo y PrevisicSn:' 
Socia.!, cuando sean externos. 

Sl la hoja le es insuficiente para señalar las mo­
d1licaclone15, pcdr&n anexarse tantas hojas como -­
sea neces.1.r lo, 



ICJ SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
OIRECCION GENERAL OE CAPACITACION Y PRODUCTIVIOAO 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO r-¡_-,::c;:;-DC-LA-«•----ii~•=1 

1- DATOS GENERALES 
NOMBRE O RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATAON: 

CALLE 

COLONIA 

MIJHICIPIO 

ACTIVIOAO ESPECIFICA O GIRO 0( LA EMPRESA 

TIPO DE CONTRATO 

INOtVIOUAL o 
COLECTIVO o LEY 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

H• DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN 

PERIODO TOTAL QUE 
ABARCA EL PLAN 

DEL 1 olA 1M~I1 ••oJ 

**••l Y PH••A OIL PAHO• O lllPllt.H•TA•TI 
LIUL 01 LA IN,HIA 

HOMSRE 

FIRMA 

o 

1 

Al. f 1 

••• 

I _ ... ~ ... l llU ... , • .., ... L DIL 111'11 _I 

H~ EXT. HC! INT. TELEFONO 

POBLACtON C.P. 

tlfOULU:lilli ENT. FEDER4TIVA t"°"'LU:M« 
INOICLU:llC 

rl[CN• or c1Lr•••c1ow No. TOTAL OE 
•rv1s101111 o""º'"'º•• Dl'L CO•T••TO cou;cTtYO o 

T RABAJAOORES 

cowr••TO LEY 
HOtlHH ~•ES 

••• ... Aio 

* N~ DE TIIABAJADORES o\ CAPACITAR POI!: 

1 1 1 P•O•ltAaUr:tntmcoti 1 ~A-...U:•PAl.la 
H'! Of PARTICIPANTES EH NIVELES EOUC•TtlJOS 0€: 

1 1 1 1 1 
Al'AM.nz.wx. 1 P•1•AMA l SICUtfDAtttA ••• AiO 

•o .... : 1' .. , ..... OIL ••o. UAl.. OIL Sl•OICATO 
·~MTl:LIHL DlllMC.UOOIU.Ol.Ol at:t1•HCllT'lsTD 

o• LGI T•A•AJADDWll ... ,. &.• m•••N>• •••TA 

NO-MBRE 

FlftMA 

'* -RO"Olltcau• Ell HOJH l'Off HN#.&00 LDt uro1 arnu•rH .Al •.,.c .• u e&...- ou. *" T n oo•muo o. a.oa 11rAeuc1•1t:1r1"0• 
HOJA 1 4NVfRSO r:• e.o• our •UH lt. ,u•. FORMA-OC-2 



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

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMl'ARTIRA LA CAPACITAClON O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOlD POR PUESTO DE TRABAJO * 

No.DE TRABAJADORES No. DE TRA&lJAOOllt!S No. DE TllABAJAOORES No. DE TRABAJADORES 
A CAA&CITAR EH U- A CAPACITAR' EN LA- A CAl'ACITAR EH LA-- A CAPACJTAft DI LA-

DENDlllNACION DEL TOTAL DE No. TOT.lt.[)( ETAPA· ETAPA• ETAPA ETAPA 
TRABS 

PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA ENCADA INICLA-TERMINA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA INICIA-TERMINA 

PUESTO llES J AÑO J MES J AÑO llES J AÑO J llES J AÑO llES 1 AhO ! llES 1 AÑO llES J AÑO l llES 1 AÑO 

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

* EN CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA llAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESAlllAS 

HOJA 1 llEVERSO 



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

OEHOMIHACION DE LOS 

PUESTOS 

IDINTl,.IOUf LOI 1t•OIHllt.U 1 ·~ llllCMUtllrVO Y •Ollfllll 01 LOS 1 OBJETIVO ( S J 
U1trciir~~~~:~~1:-a.11&MAS cu::~~:~~T~~~ T,:g0':,1~:~as DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS DE ~~~T~~~~S Ty~~A:~~°.rros l1.foO~l~~1 

HOJA Z ANVEltSO "* ANEXAN CUANTAS HOJA9 HAN NECUANIAI FOlllllA-OC Z 

,r¡:, 



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

LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE: ... HO•ltl:SIVOT 
OUltACIOW Dl LOS 
CUltSOS, lVl!.NTOS, 
HIVl!.LU@UCATI'VOS 
'IO llOOUl.OS PROGRAMAS ESPECIFICOS J PROGRAMAS GENERALES 

Slo.t. l!.L 
OlllDl!.N 
Afl>OO.rv •.. TOTAL 

DI l'tOIUS 

H0J& Z REVERSO 

INSTRUCTOR INTERNO 

NOMBRE Ho. DE R.F.C. PUESTO 

INSTRUCTOR EXTERNO INOEP. 
O INSTITUCION CAPllCITAOORA 

NOMBRE No. DE REG. 

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS 

Ha. OE REG. 
NOMIRE DEL 

AGENTE CAPllCITAOOR 



r ClJ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

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

1. - DATOS GENERALES (SEÑALE LOS DATOS ACTUALES l 

~CIMBRE 0 AAZON SOCIAL DE LA (1.IPAESA O PATAON 

CALLE No. ~XT. 

COLONIA P06LACION 

rF·c~ DE l.A TloiAAESA_O_Pl.T:J 

•• INf. -·'"""" 

C.P. 

MUNICIPIO 1"º'""'"1 ENTIOAO Fl:OERATIV• 

r-O!EUIJtt: 

No OE REGISTRO DEL Pl.A.N 1 No. DEL OFICIO Ot AEGtSTAO 

11. - TIPO DE MODIFICACIONES ( SEÑALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES) 

1 - RF t CE LA EMPRESA o 6. - OENOMINIOON OE P\.IESTI:>S 

2 •No. OE ESTABLEOMIENTOS o T. - DUUCIOH CE LAS E'llPAS 

3 - No. DE TRA8AJACORES PCA PUESTO o 8. ·PROGRAMAS ESPECIACOS 

... ·No. DE AUJTICIPANTES EN MV EDUC. o 9 -~AMllS GENERALES 

5. • PERIOOO OUE ABARCA EL PLAN o 10. ·JHSTRUCTORES INTEMOS 

11.f, - FIRMA DE APROBAOON DE LAS MODIFICACIONES 

NOW8AE Y flRMA OE1. PATRON O IE:PRE$ENTANTE LEGAL OE U EMFRESA 

NOMBRE 

FIR~A 

1-0JA 1 ANVERSO 

1'. 

o 
o 
o 
o 
D 

11.- INSTRUCTORES EXTE,..OS 

12." DURACICN DE LOS CURSOS, 
EVENTOS Y/O NIV. mue. 

IS:- NCN8RE O RAZON SOCIAL tE t.A 
UIPRESA O N TAON 

14 OTRAS M001'1GA.CIOND 

NOlllBAE Y FIRMA DEl. SRK>.GRAL. OEL SIHCMCATO,REPREsENTAMTE 

~~~~~u ffl~·l1:1-c&u~~o:E~~:NTANTES CE LOS 

NOllllR!t 

FIRMA 

DC-2A 

D 
D 
D 
o 



IV.- ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES (Señale de manero concr1to y r11umldo loa modificaciones efectuados 
ol pion y programas). 

ClAVEOE 
DATOS A~TERIORES DATOS ACTUALES 

HOJA 1 REVERSO * ANEXAR TANTAS HOJAS COllO SEA NECESARIO 



4. CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES. 

4.1. CARACTERISTICAS 

La Constancia de Habilidad Laboral, es el documento legal que la empresa expide a 
cada uno de los trabajadores que concluyen la capacitación integral, que se les 
programó dentro de los Planes y Programas registrados ante la Secretarla del Trabajo y 
Previsión Social. 

Además, la Constancia de Habilidad Laboral, constituye la etapa final del proceso legal 
de la capacitación 

La Constancia de Habilidad Laboral se expide al trabajador a través de la fonna oficial 
DC·4 y será indispensable para su reconocimiento, que se encuentre firmada por los 
agentes capacitadores que impartieron los cursos que ampara la constancia; asimismo, 
deberá estar autentificada por la comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento. 

El original de la Constancia de Habilidad Laboral, se entrega al trabajador, quien 
firmará de recibido en la copia que se anexa a la lista de Constancias de Habilidades 
Laborales que deberá presentarse ante la Secretarla del Trabajo y Previsión Social. 

4.2. REGISTRO ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION 
SOCIAL. 

La presentación de la constancia de Habilidad Laboral ante la Secretarla del Trabajo y 
Previsión Social, se hará a través de la lista de constancias de Habilidades Laborales, ya 
que con ésto se cumple en su totalidad, con la obligación legal que tiene toda empresa 
en materia de Capacitación y Adiestramiento. 

La lista de Constancias de Habilidades Laborales se presenta a través de la forma oficial 
DC-5, por triplicado debidamente requisitada, a la cual deberán anexarse una copia de 
cada una de las Constancias que conforman la lista. 

Para el llenado de la forma DC-4 Y DC-5, deberán tomarse en cuenta las siguientes 
observaciones: 

Forma DC-4 (Constancias de Habilidades Laborales) 

• Anotar el puesto del trabajador al que se le otorga la Constancia. 

• Los datos del domicilio de la empresa, asl como su registro federal de causantes. 

• El número de registro del plan y programa, deberá corresponder al que otorgó a la 
empresa la STPS. 

44 



i. 
"'} - La duración de la capacitación corresponde al periodo que comprende el total de 

cursos que se le programaron dentro de los planes y programas. 

- Las actividades esenciales para cada puesto deberán corresponder a aquellas que lo 
defman, ésto es, la descripción genérica. 

- El nombre del curso deberá coincidir con el que se anotó en el plan y programa para 
el puesto al que refiere la Constancia. 

- El nombre y registro de los agentes capacitadores externos deberá coincidir con el 
que se anotó en el plan y programa. 

- En el caso de instituciones capacitadoras, deberá firmar la constancia además del 
instructor externo de institución, el representante legal de la misma. 

- El número de registro de la comisión mixta, deberá corresponder al que otorgó a la 
empresa la STPS. 

FORMA DC-5 (LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES) 

- El Regis1 :\l Federal de Causantes y el Registro del IMSS, deberá corresponder al que 
se anotó en el plan y programa al cual se refiere la constancia. 

- Los datos del domicilio de la empresa. 

- El número de registro del plan y programa que otorgó la STPS a la empresa. 

- Los datos de la relación, deberán coincidir con los que aparecen en cada una de las 
constancias, la fecha de expedición se refiere a la fecha en que se otorgó la constancia. 

4.3. FORMATOS OFICIALES. 

Nota: No se tiene establecido si las Constancias de Habilidades Laborales se entregarán 
a la Secretarla de Trabajo y Previsión Social. Esto es debido a que se simplificaron los 
trámites administrativos. 
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PA.61Nt\CION VARIA 

COMPLETA LA INFORMACION- --



CRITERIOS EN MATERIA DE 
CNW:ITACION Y ADIESTRAMENTO RELA'T1'IOS A LISTAS Y 

COOSTANCIAS DE IW!Ll!lAOES l..ABCRALES 

Diario ot'lcJ.d d• la ""1-ra.:1.eq del 10 .s. ~ta IM 
UN. 
Otlcio lb. 01007 d• f~N. 2 de a¡oato d• 1964, 

c. 1n9 • .Ubtrta ~r t'.Ml 
Dl.nctor Ccnu'ill ~ C..pat;:lUddn y ~th'1d.9d. 
otlcS.U.. 
O. contonlldtid can lo 'llJ9 dhpon. 1• Ley Federal &11 
'l'r&t>.Jo en 11a As'tlcul1:11 ISJ•'I', ISl•V, Sl7 fraccJ.ón 
iv, y su, tr.c:d6n iv, incoo 11, callpft• • lasa· 
cir.t.rh cMl ~U.jo y PnYU1ón Soc:i•U, cono<:•r y • 
r"'i!ht.r'U' l•• Ccn1tti!Chl .s. n.blUd.du t..boUlH -
qua 1n 111 ~rtwi1d-.i, 11 •>rpld&n a loa t.r&blloj.md01"1tl 
dal •• , •• 

O. ACUardo a lo anterior, owdlet1t• ortc:io nU..ro •• 
01,2278 0 JN,bUcaóo 1n al D'uie> Oficial~ 11 t~ra 
ctórl el 2.J da abril da t'81, 1• Mltl•ron <:J"ttario•­
an .,.tarta a foc-.il6C10fl y up.t<tic16'1. da t .. cona • 
tanciu da h~Uld4ld•1 l&tclul•a y •u. lUt•• corr•• 
po:>adl1nta1, c<>n al ol>jato da wufol'IOU' lo• t:.-""1C.•­
~lni1t.r1U-. qua •fectuabll J.. Dir.ce.t6" da C'~! 
ta.;.IOn y MiHt.r-i•ntD de l• Unidad coonU:i9dor• •• 
dd DlphOt Cape.c1UCJ.6ri >' AdiHt.ru.iOMtGo • 

Cl uao rait•r..,., de loa crH•t101 -.ltido• •n ••t• -
..,.tq-1• y l•• QP1n1on.• wrtldu por loe f1et.or•• d• 
l• ~cJ.bn •n •1 Poro d• Con•ulta ~19" p.u"• la 
p¡..,.,.1e16n n-r&Uc• d• C•P<'Cit.ac16n y Prod:i><:ttvt­
dad, con.Sd•r-.do• en •1 Phn Hactond d• "-•a.rroUo, 
!\.t.n P'll"l•to de ,.,.nlfl••to h n1t<:•Ud.ld d. OllphUca.r 
y aqlhzar lo• tr...,,it•• d.r r91htni d. co,,.~lH • 
d• h.ahi11~•• laboral••· 

.uu.1-, en lo• Ur9lno& d•l M"Uculo 51111 da la r..y 
r..s.rd d.11 Tr~JOJ el S.r·\llcio H1eional ~1 Dlfll•o, 
CA;iaci"""116n y .w1 .. tr-ianto HtA a C.v'9<1 .S. la .s.­
cre~h dd ?'f4bajo y PravJ.•ll!n Social, poi' conduc­
to 6' lH 11n1d6d .. edililriht.rltl\I .. da l• a.i• .. o ..1 -
1 .. q'lNI ~t.-11 1 .. rw..c10~1u con<11pondl•nt..•, •11 
loe tAn.snoa da 1u Al<Jl.--nto lnt•rtor, =o-o cori••-­
ci.MllCla IS.e 1 .. r.f<:1r-..u • dt<:M. 191, 1aqlln V.Cr•t.o -
da 1-na ll d• d1c1ftltl~ d• ni!J, pUbUc-.óo •n •l -­
Du.r10 Ohcul da l.a tad•r.-Cidll •l ,ua JO d•l -.l•IOo 
•a y ello, hab1fndoa•I• Af\C~O ••U tsnld..t a -
•11 ca.rqo 1.a -..tarl.a da ca~cttac16n y ,1o!U"tr""&•nto, 
de ~•ÑD con lo ••Ubl•cJ.d4 an •l Artici.ilo 16 d•l 
J.a.ql-nto ya cltadO. 

~ be-9• an lo •"'J>u••t:i •• M Hu-k> icon.,..nant• • 
•~ir Jo. 11qu1antaa critarto1 qua dajan atn d.-c­
t.o loa ••ti.alado• .ntario~nta. 

r.- lA ccn•t.anc1• th ti.a.biUdadH lal>ar..11'• tancb".t 
car4ci:.er~-llK.t/rCAL, ant•nd1fl'ldo .. po:ir•l!ciqu. 
la. actlvld#da• d• anH~a-llphndJ.zaJ• apro• 
badH J>Cr •I tr~J~, '1&0..n abu'car t.Odo• • 
lo• aapacto• ~ l• ;:oa-rl"it:An •I doiaa111pAl'lo co--

=: ~: :,~::e: !:t~~t:J.::c!~':~ ::r 
doc~t1to •• •><tilda y d• confona.td.ld can '1 -· 

~- que pu'• dJ.chCI poi'UO .. ••t&b.l9C10 • 
u1 al Pl.u\ .S. CAple'.U:acldn y A41•atr-.1anto -
~opor•1tas.c.rau.r1a. 

!.r.t raquJ•lt.o lniUSJ19nl&b1• pu• 11 vaUda& -
d91 c;loc.~nto, la tu.a da lo• .-q•nt.a• capae.1-
~· ~ haytn parttci~ 1it 1• ~tJ -
clóri dal prcqr- da c1pa•at.c1Ól'I y .-:IJ••t.r•-­
al•nto, y •n d cu.o ,ja 1111u.t~1on•• da. capa­
c1t.aci6n, ~blr.t Jncl11ir .. t-OU11 la IJ~ -
doil prq,h~IO O rapn!Hfttant.a l"i!al. C\l&fldo 
••tr•t•d• ln1tructon•l'ltat"nOl'o aln~:.¡.­
d• ni<]Í•trO qua 1a prt>pOr<:l~A 1ad ti ~ • 
11 tft>QI 11nt.a d A~ht:ftl r.dlrd da Con.t.riln• 
)'Allt••· 

tn.- Par.1 1.a •JIP9'dicl6n da conatancia• de h.1.b.iUd•· 
d9• l~ah•. •• "'Pl•arl la f'or-. DC-4, H-• 

~ IJl<ld•lo 1nuo, ...__ 1W' dlbar.t uipruuraa 
•n hojaa d• Zll ll lf.5 e-, 
t.a1 alu<hdu con1tanc1a•, ion lndepalldlantaa .S. 
cualq•.uer otro dOCt.11>1nto d1 c.u-kt.r u.alldlico 
qu• lo• .-q1nta• co1p11eltadana da•-n otorqar a 
101 tr.abajadorH cap11e1tadC1<1 o -4iHtrlld<>9. 

rv.- t.a• U•U• d• con1t.nc1.a• de habilldad•• labor!, 
1 .. qui h• -r:ir•• ... a1t&ll ~hqad" .i 111vtar • 

~:I: ~r¡~t.f. 1i; ~~.!:r~fª~~i'ti.:~\>~1 .. ~ 
torsiul.ir.ln •n la ror- oc-s, 1aqún -.od•lo ª""'º 
..._IPICI qua d1bar.I j,l,pu•u .. 1n 1'oJH d.r • • • • 
211 X 21.5 C.1. 

v. - r..a doc~ntac1011 d1 qi1e tr1t1 •l punto IV dol- -­
••h cut•rto 0 H Pr•Mntar.i por t.rlpliclld.o an­
t• 11 Diraccllln a 111 carqo, dir...:t-nt• o por 
conducto d• 1 .. O.l"il-.cicin.• tad•ral11 .S.1 'fl'I• ... ,.. 

vi:.- An.,,o a h d~ntaci6n d. qu• tratad cr1t1• 
rto llltartQ.r, ct.bolr.I pn .. ntar1• un.a copia de• 
la• con•tanctu da hablUd..sl• laJ:>otalH r•la-­
ctonadaa. 

\IU.• .S• a11torla.a a loa pUUo::u.la.rH la hhra """""9-
•IOn d• laa tozwa1 cuyo uao 1• lepl.,.ta, u-­
pre y cuandci a• a1111t•n 1 l u d~""°"'' y a -
lo• foraato• qua •• pubhc111. 

r.01 cr1t1r101 a itu• •• cont.r" al ~1•11t•of1ctoy­
•111-1&0•dlblr.l11ti1c•rMdoil co11oe1•1•ntod1 lo1-
parUC\lluH, -.tl.nt• •11 pUbllcac10n •n •l Diar&o •• 
Oftc1al di& 1• f'adar11<:10n y '" lo• p.rtOd.lco• oUCi .... -
1•• d• 11• tntldad•a t9Ó•rlt1Vae. 

ATl:NTAHC•TC, 
.suriw:IJ:O l:rtCT1'VO. MO a:a:t.ca:lOM. 

l!f.S~O 

.. 



fN'!T'!l$CICWCS CVfl"llALdl 

·:.:~~.· ~/~Tae~-?~1~~.!"i!~·~:;!:rl: f:! ~~~~!: el ~·b~=~oe '1IM indican -., SI: u..tn•1 4-je.doe "". 
·: ' .. · . el .. ronlA C0.:-0 ntlectonedu e" le• rHPt<:tlVU 
' , 'tbtu. di En lo• H.,.CJ.ae qu. "Jll'•-c..i. ..St..rtin.tvu1 - • 

..,,.re.,. can 1U1e •x• le que ~panda '11..sa el e .. o. 

Ol"CIO:. 4 cunrrs 
11etP..:1.:-rrt n&t•C.I 
tUl1t1;•c1~ IU t•U'H 
uo,.,..t1.a. 11 •fl'I H t~ 

WUTJl.DO (0 t1'QIA O 0JC 11: ~l 
Anot.r el die, -• y #lo •11 q\MI •• Ot.orv• le C:ot1.atan 
ch de HoM!J.Ud.S.• l...tionlH el t.r~J..sor cu&ltdo -= 
'8t. 118)'• llaYldo y ~-oa..so le totdlded 4s l~ Cll(. 
•M de cz~tteclón 1/0 ed1eatr..u•11to du·1o;iid~ e • 
n JNe•to de t.r.tbejo, ccntorae •1 Pl.ui y Proi;r-• -
1°'99Ut.r9do, 

UAITJl.DO UI UPtDttlA AL e:.: 
SWl<Ll&r el ncrbre dal treb•Jador c.,,ecttedo y/o edlH 
trado • 'f\11'n ae .. Pide h con•t-h, ut cOO'IO au 1; 
o;iha-o tedv•I de Cont.rlb.r/•11t••· -

APAllTADO (ll 1'1..'tSt'O tlt1 
Anot&t" h d•nQl9J.11-J.611 d..! pu••to •I ~ .. dJ.rJ.ql6 -
111 c.p-c1te.:i011 y/o ~tutr ... 1•11to cantono. d Plan y 
rroqr-• reql•lrtdo. 

u.uru.oo 1•1 c.: 
&Mit&i- el 11..or. o r.azOn •ocld de la ...,nu. o P•- -
tr6c>, _, ci:aio •u ReoqUtro Fed•r•I de C:Ollt.ribuyent••• 
don6e el trl.baJ..tor p.i-uu ,.,. 1erv1c1oa, 

h lo• 2 U~l•11lH re"'il-• ae .uioter¡ el dQ91c1Uo 
del• _..,rH• Op•tr6f1, 

.\PAJrfADO 151 AC"l'lVtDAD ESPEClrlCA O GIRO Df.: t.A O<PRU.\1 
;;:::: l• ~Uv1ded up.clfit• • q\I• H d.Jlc• I• _.. 

tJ.-plo1 tebr1c11M:16'1 de A.rtlculo• d• Pl.,.Uco/ Ca.'IVr• ....,..i., ~ Artlc111oa pu• 11 1-1o1..-. 1tc. 

Al'AM'ADO (6J NUMP0 DI: RtCISTllO t'a. PLAH PE CloPAClTACIOff 
Y ADIU'fUlolJ:Dn'Q .OC LA DCPllUA.1 

ir~~,.~~;:;~1~r.;~:!~ ~~1~i!!;:~,:1del 

2 

'" 

APAR\'ArlO ftJ ORteol DI: t..\ CQQTNt:lA: =:-:::...::. wi• •JI• ·~ ... el ~ .. o, •1 oJ"1o;ien de l~ 

PttO::iu.KA ESl>!:Crrrcn.- rn el cuo de qo.ie. el trllbeJldor 
hey• 1l!So <:~Holdo y/o edt .. tr.tdQ <:onr- • wi Pleit 
)' Pro;rs•u• npt1elflco pre .. ntedo r r.;iltrtdo en la 
5-cr•teri• del Tr""'º y PreT11.\0n Soct.J,. 
Anli:EStON A PROCll~ CEl'EJt:AU!:I.- rn cuo doa ~ •I Po!!: 
tre.n pnlplilr-elOf\e .a trAl>AJ-.Jor c1p.1eitec16n o .. u .. .= 
tr-1•11to, ~ient• I• edh•elOn • llll P.roqr-... C..11•r•l 
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OPERACION DEL PROCESO DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE 
CAPACITACION 

GENERALIDADES 

Las necesidades de capacitación y desarrollo que un individuo presenta en el 
desempef!o del trabajo, estarán en función de la exigencia del puesto que ocupa o va a 
ocupar, por tal motivo se requiere determinar los conocimientos y habilidades 
demandadas por su función. a esta descripción le llamaremos Perfil del Puesto. 

"Perfil del Puesto". Es el conjunto de conocimientos y habilidades necesarias para 
desempef!ar el trabajo, pretendiendo que sea exclusivo para la capacitación y el 
desarrollo. 

Una vez obtenida Ja dimensión del puesto, se continúa el procedimiento del diagnóstico 
detenninando si el ocupante o candidato considerado a ocupar el puesto cubre los 
requerimientos en cuanto a conocimientos y habilidades que se demandan, a esta 
descripción le llamaremos "Perfil de la Persona"; lo que permitirá comparar al sujeto 
contra el puesto y así por diferencia obtendremos lo que el individuo necesita. 

1) Instrumentos del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación. 

Perfil del Puesto: 

Como se mencionó en la metodologfa del diagnóstico, utilizamos 2 secciones dentro del 
perfil del puesto, una referida a los conocimientos y la otra referida a las habilidades, 
los conocimientos se definen como Ja estructura conceptual requerida para el 
desempeflo de una función, y las habilidades, como la integración de los conceptos, su 
adaptación y aplicación práctica en las situaciones del trabajo. 

Para el efecto es bueno considerar que la creencia común de que una persona al tener 
los conocimientos teóricos asegura su éxito, sin embargo, la práctica demuestra que si 
bien los conocimientos son importantes; es probable que lo sean más las habilidades, ya 
que es fácil encontrar individuos que no tienen educación fonnal suficiente para 
demostrar tener resultados iguales o mejores que individuos sumamente preparados 
académicamente que no sobresalen proporcionalmente a esa preparación, ésto no 
pretende resaltar importancia a Jos conocimientos, más bien indican lo relevante de las 
habilidades, su relación con la experiencia de un sujeto y el impacto que en gran 
medida tiene en sus resultados. 

Para facilitar la aplicación de la metodologfa, se han clasificado Jos requerimientos del 
perfil del puesto por nivel organizacional, y de acuerdo a la función de sus tareas y las 
diferencias individuales, la clasificación se presenta a continuación: 
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- Nivel Gerencial: Conocimientos y habilidades gerenciales. 

- Nivel Supervisor: Conocimientos y habilidades de la supervisión. 

- Empleados de Oficina: Conocimientos y habilidades interpersonales. 

Perfil de la persona. 

Continuando con la metodología del diagnóstico, al definir los requerimientos del 
puesto en cuanto a conocimientos y habilidades del puesto, se procede a comparar a la 
persona, para identificar cuales aspectos cubre y cuales no, siguiendo el procedimiento 
que se describe a continuación: 

a) Para la selección de conocimientos básicos o educacionales se anotará el grado de 
conocimientos, y el de escolaridad. (ver formato). 

b) Para los conocimientos y habilidades, si el individuo cubre el requisito de alguno de 
estos conceptos se anotará el 100% que indicará un dominio excelente y por tal motivo 
no requerirá capacitación; si el individuo lo cubre en un grado razonable pero requiere 
perfeccionamiento o actualización, se indicará con el 80%; y por último, si el sujeto no 
domina el conocimiento o la habilidad, se anotará el 60% que indicará la deficiencia 
sujeta a capacitación. (ver formato) 

Finalmente al terminar la valuación del ocupante contra el puesto, tendremos 
identificadas las necesidades de capacitación, pudiendo proseguir a la formulación del 
reporte final y con ello planear las acciones o cursos necesarios. 

Aplicación del Sistema en Cadena. 

Para la aplicación de la técnica de diagnóstico, se sugiere utilizar el "Sistema Cadena" 
(fig. l) y hacer una aplicación en cascada, se la ha denominado as! porque eslabona las 
opiniones del gerente, jefe y del ocupante de una función, tanto en el perfil del puesto 
como en el perfil de la persona, lo cual dará mayar confiabilidad y objetividad a la 
información recabada, partiendo de la premisa de que nadie mejor que los ocupantes 
sabrán de sus necesidades, problemas u oportunidades y entendiendo que el especialista 
solo fungirá corno facilitador del proceso. 

Esto presenta beneficios adicionales, como son el fomentar la participación y el trabajo 
en equipo involucrando al jefe y al ocupante de una función, se!lala también el papel y 
responsabilidad del jefe ante el desarrollo de su personal y minimizando la posibilidad 
de que el subordinado o colaborador seleccione programas de desarrollo tomando en 
cuenta solamente su interés personal sin afinidad a su puesto o al giro del trabajo; 
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sumando a la valoración proveniente de la jerarquía que dará mas orientación al sujeto 
en relación a la expectativa del jefe e igualmente, a la función capacitadora que podrá 
enfocarse a objetivos especificas. 

GERENTE 

COLABORADOR 

OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO 

Fundamentos de las Oportunidades de Mejoramiento. 

Por ser de vital importancia para esta función el contribuir a resultados, es necesario 
incluir en la investigación una herramienta complementaria que nos permite conocer la 
potencialidad de tal esfuerzo, porque si nos guiamos tan sólo por las deficiencias 
detectadas corremos algunos riesgos que por experiencia hemos encontrado al trabajar 
con algunas organizaciones. 

Cuando se procede a definir las necesidades, es común encontrar que muchos ejecutivos 
presentan serias deficiencias en su desarrollo con respecto al puesto, lo cual por lógica 
indicarla que la función ocupada por el sujeto o toda la empresa está al borde de la 
"crisis", en consecuencia procederíamos a programar una serie de eventos en pro de 
solventar las debilidades, sin percatarnos que en la mayoría de los casos aún y cuando 
se tienen muchas necesidades las cosas marchan razonablemente bien porque los 
individuos suplen sus deficiencias con constancia y efectuando mayores esfuerzos. 

Lo anterior nos llevarla a caer en el "activismo", celebrar muchos cursos y aumentar las 
HHC, pero sin tener claro sentido de nuestra contribución. Por eso, es importante 
definir lo que se persigue al implantar un programa de capacitación o desarrollo y como 
éste va a ayudar al mejoramiento organizacional, por lo tanto, junto con el D.N.C. y D., 
debemos analizar las oportunidades de mejoramiento y definir las limitaciones a la 
efectividad del sistema sujeto a estudio para obtener las ventajas siguientes: 

Ja. Definir si la inversión en capacitación tendrá impacto en resultados. 
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2a. Definir los recursos económicos y cantidad de actividades según los objetivos 
de Ja empresa en relación a la capacitación. 

Jo. Enfocar el esfuerzo de capacitación a la eliminación de las barreras a la 
efectividad de la organización. 

4o. Evitar falsas expectativas en relación a Ja capacitación, es. decir, debe quedar 
bien claro el alcance de los esfuerzos, por si existen oportunidades de 
mejoramiento que no dependan de la preparación del personal o de su desarrollo. 

5o. Elaborar los planes siguiendo prioridades y atendiendo necesidades especificas. 

60. Hacer conciencia en los ejecutivos del impacto de la capacitación en su situación 
departamental. 

Análisis de las Oportunidades de Mejoramiento. 

Para efectuar un diagnóstico organizacional existen diferentes enfoques y metodologfas, 
pudiendo citar entre ellas las encuestas de opinión para medir el clima organizacional, 
entrevistas, etc. En este caso utilizamos el método de mapeo (mapping adaptando 
algunas ideas de las diversas técnicas para la detección de problemas. 

Un modelo que facilita el entendimiento de los "porqués" del método, es el desarrollado 
por el Dr. Kurt Lewin, mejor conocido como el "análisis del campo de fuerzas" que 
establece el equilibrio existente en los sistemas de organización. Postulando que toda 
organización posee un conjunto de fuerzas impulsoras tendientes a mejorar las 
condiciones y dirección del negocio, pero de una manera desconocida se tienen fuerzas 
en la misma proporción y en sentido contrario que impiden Jos incrementos deseados, 
manteniendo en equilibrio la efectividad del sistema que se refleja en la productividad 
regular o histórica de la empresa (fig. a). Las investigaciones indican que las formas 
tradicionales de operación luchan contra la ineficiencia, redoblando la magnitud de las 
fuerzas impulsoras (v. gr. más energla personal de los directivos, más control, etc.) 
obteniendo con frecuencia un mejoramiento de Jos niveles de efectividad del sistema, 
sin embargo el Dr. Lewin señala que dichos esfuerzos logran un efecto de corta 
duración debido a que las fuerzas restrictivas solo se comprimen, estando latentes y que 
cuando aquella fuerza extra generó el movimiento positivo se retira o se debilita, el 
sistema tenderá a su posición original o en su defecto, surgirán mas restricciones que 
podrán empeorar los resultados (fig. b). 

En conclusión el Dr. Lewin, sugiere que el mejor enfoque es aquel que se orienta a 
identificar las fuerzas restrictivas y que el eliminarlas, permitirá al sistema mejorar y 
obtener una efectividad más duradera. 

57 



El método de mapeo que se propone, se centra en este principio, ya que pretende 
determinar las barreras que impiden un mejor funcionamiento de la organización, para 
ello se han identificado cinco factores generales que pueden presentar restricciones en 
el funcionamiento departamental u organizacional. 

Los factores considerados para el análisis son: 

a) Recurso Humano. 
Este factor se refiere al personal que labora en el área de trabajo o departamento 
analizado y sus restricciones posibles pueden ser: el grado de preparación y dominio del 
trabajo, la falta de personal según cargas de trabajo, sus actitudes y motivación en el 
trabajo. 

b) Equipo. 

El equipo requerido del trabajo, que será más importante para las áreas productivas 
(incluye maquinaria, herramienta, etc.) que para las áreas staff o administrativas 
incluyen máquinas de escribir, copiadoras, etc. considerando como limitante las 
condiciones del equipo, la cantidad y su mantenimiento. 

c) Materiales. 

Toda función departamental necesita algún tipo de material para soportar su operación, 
en algunos casos como fabricación será de gran magnitud y en los departamentos de 
apoyo se reducirá a papelería, útiles, etc. pudiéndose identificar como debilidad el 
suministro, la cantidad o calidad de los insumos recibidos. 

d) Administración. 

En este punto se considera el proceso administrativo desarrollado para el área o 
departamento, pudiendo ser la limitación: el estilo del supervisor, las decisiones, 
planeación y control de trabajo, recursos, etc. 

e) Apoyo/ Cliente. 

Utilizando el enfoque de sistemas la coordinación departamento, luce como flujo de 
trabajo entre los componentes o subsistemas de la empresa, es decir, alguien produce 
algo que será recibido por alguien en algún momento determinado. Asumiendo asf, un 
papel de proveedor y cliente con los departamentos que estamos relacionados y en 
muchas ocasiones aún sin pensarlo, se presentan barreras que impactan a la eficiencia 
de un departamento por las deficiencias del otro, pudiendo citar entre ellas: las fallas en 
comunicación, información, actitudes poco dispuestas a colaborar, etc. 
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Para fines del diagnóstico de efectividad consideraremos este factor de la manera 
siguiente: 

- Si el área de trabajo o departamento analizado es de "linea" se indicarán las barreras 
que presentan los departamentos de apoyo quienes les dan servicio. 

- Si el área de trabajo o departamento analizado es de "apoyo", se indicarán las barreras 
que presentan los departamentos "cliente" a quienes se da servicio. 

Aplicación del Diagnóstico de Efectividad. 

Una vez descrito el marco conceptual y los factores a utilizar procederemos a revisar la 
metodología de aplicación. 

l. Recabacjón de la jnfonnacjón 

1 o. Se sigue el "sistema cadena" para considerar la opinión del jefe y del 
ocupante de una función aplicándolo en "cascada" hasta el nivel que 
se considere necesario aplicar. 

2o. Se solicita al jefe llenar la tabla de ponderación (forma D:El) donde 
se obtendrán las oportunidades de mejoramiento, que indicarán en 
cual de los departamentos que dependen de él se podrá tener un sen­
sible incremento en la efectividad. En seguida, el jefe analizará las 
barreras a la efectividad por departamento, pensando que cada uno 
tiene posibilidades para mejorar e indicando, (forma D:E2) que fac­
tores son los que limitan la efectividad deseada y en que proporción 
distribuyendo en porcentajes (O· !00%) el peso relativo de cada fac­
tor. 

3o. El ocupante del departamento subordinado indicará cuales son las 
limitaciones (forma D.E2) desde su punto de vista, asignandole el p~ 
so relativo a cada factor en términos de porcentaje. 

4o. As! se continúa área por área y departamento a departamento. 

II. Cálculo de lnfonnacjón 

1 o. Al tener los foanatos llenos se procede a hacer los cálculos en contra 
de la corriente "rio arriba" sumando las opiniones del jefe y del ocu­
pante en cuanto a las barreras o factores limitantes, obteniendo un 
promedio y ponderándolo con las oportunidades de mejoramiento s~ 
ftaladas por el jefe. 
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20. Por cada jefatura, gerencia, hasta llegar a la gerencia general se tendrá 
una cuantificación de las barreras que limitan la efectividad (R.H., 
Mtls, Equipo, Apoyo/Cliente, Administración, etc.) 

* Se anexa a continuación un caso teórico para facilitar el entendimiento 
de la aplicación del Diagnóstico de Efectividad. 

EJEMPLO: 

1) ILUSTRACION 

JEFE X 

x-1 x-2 

GERENTE Llena labia de ponderación. Indica las 
baner11S por Depto. 

JEFE Y 

Llena tabla de ponderación. 
Indica lllS barreras por Depto. 

Los ocupantes indican las 
barreras en su dcpanamento. 

JEFEZ 

II) LLENADO DE FORMATOS. 

En principio el gerente indicará en la tabla de ponderación la importancia relativa que 
cada una de sus jefaturas tiene para el éxito de la gerencia, aún y cuando pueda pensarse 
que las tres son vitales, tendremos que reconocer que una será mas importante que otra 
en la "situación actual" notándose en la práctica por preferencia, mayor atención, etc. 
supongamos que el jefe piense la importancia seilalada ( ver tabla de ponderación) y 
que la eficiencia percibida para el departamento "X" sea de un 50%, que el "Y" esté 
trabajando a un 60% y el "Z" a un 80%, se procederá a establecer la deficiencia o lo que 
le falta a cada departamento para el 100% y al multiplicar la importancia por el defecto, 
nos dará un factor de recuperación, del cual se reflejarán las oportunidades de 
mejoramiento como aparecen al calce; 

(O.El) 

~°lti:'.:Ji@J{'&W;}M;l~@MAU>ElgO!';DER'íV!)!QJ'Yltlfil'f~ 
Depto. Import. Efic. Defecto Puntos a Oportunidades de 

X 
y 
z 

30 
50 
20 

100 

50 
60 
80 

50 
40 
20 

60 

15 
20 

4 

Mejoramiento 

38 
52 
10 

100% 



En este ejemplo puede notarse que Ja selección (x) es la más deficiente y la mayor área 
de oportunidad, se encuentra en la selección (y) siendo un error tradicional dedicarse a 
la menos eficiente por no reflejar la importancia relativa, en ese caso serla mejor 
enfocarse a la "y" invirtiendo la energía en los aspectos prioritarios. 

En este ejemplo puede notarse que la sección (x) es la más deficiente y la mayor área de 
oportunidad se encuentra en la sección (y) siendo un error tradicional dedicarse a la 
menos eficiente por no reflejar la importancia relativa, en este caso, serla mejor 
enfocarse a la "y" invirtiendo la energía en los aspectos prioritarios. 

Enseguida se solicita al entrevistado que pensando en cada uno de sus departamentos, 
indique cual de los factores impide cumplir el 100% de eficiencia deseada, asignando 
los porcentajes (0-100%) en cada factor, por ejemplo: si una limitante fuese la 
Administración, se asignará el porcentaje estimado (40) y este porcentaje se distribuirá 
entre los subfactores para ser mas específicos, es decir del 40% el 20% podría ser la 
supervisión y el otro 20% Ja "burocracia" al decir, ver ejemplo: 

Llenado por : El Gerente Departamento : X 

Recurso Humano 30% Administración 40% 

Motivación 10% Supervisión 20% 

Falta Capacit. 20% Burocr. en Des. 20% 

Equipo 

Materiales 
calidad 

Siguiendo el método se calcularla cada departamento en la opinión de Gerente, los 
jefes repetirán el procedimiento en sus departamentos respectivos, hasta llegar 
finalmente hasta el último "eslabón". 
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Cálculo de Oportunidades por Unidad Departamental 

El proceso descrito anteriormente incluye las opciones vertidas en cascada, para lo cual 
se tendrán dos puntos de vista, el del jefe y el de los integrantes de la unidad 
departamental. 

Para el cálculo de oportunidades y barreras a la efectividad, aplicaremos el proceso 
inverso "rio arriba" porque se empieza calculando los niveles inferiores hacia Jos 
superiores por cada "cabeza de alfiler" o jerarquia, para entender la metodologla 
continuaremos con el mismo ejemplo: 

JEFE "Z" 

X-1 

Paso 1 

De acuerdo al procedimiento, debemos iniciar con los puestos inferiores (Xl-X2) 
iniciando con el punto de vista del superior inmediato (X) y sumando la opinión de Jos 
ocupantes para sacar promedios aritméticos. 

Paso2 

En los casos como los del ejemplo, que se tiene una jerarqula con dos o más 
departamentos bajo el mando, deberá calcularse el promedio de opinión ponderándose 
por la oportunidad de mejoramiento, para finalmente llegar a la jefatura de la unidad 
departamental. 

As! se continúa el procedimiento, siendo factible sumar y estructurar todas las áreas y 
departamentos de la empresa. 
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El Diagnóstico de Efectividad y la Capacitación 

Al efectuar la Técnica de "mapeo" como se mostró en el ejemplo, se obtienen las 
opiniones ponderadas de los ocupantes respecto a las barreras y/o limitantes a la 
efectividad departamental, evitando con ello juicios parciales e identificando cómo la 
capacitación y el desarrollo pueden ayudar a incrementar Ja eficiencia, enfocando con 
ésto, los esfuerzos en función de la importancia que representa para la unidad 
organizacional, de tal manera que se podrá planear la inversión en recursos humanos u 
horas hombre en base a los beneficios esperados y así facilitar la decisión del "que 
hacer" para lograr un máximo rendimiento de la función. Adicionalmente, será posible 
orientar la actividad de capacitación hacia la solución de problemas de las áreas 
analizadas. 

Interpretación de los Datos 
a) Recurso Humano. 

En este aspecto pueden existir tres diferentes limitaciones: 1) la falta de personal será 
una barrera que no se verá impactada por la capacitación, pero servirá para orientar al 
jefe y corregir la situación. 2) la falta de capacitación como limitante nos indicará Ja 
medida en que la falta de preparación impacta en el funcionamiento de la empresa y 
como se indicó, servirá de base para proyectar las acciones necesarias. 3) la baja 
motivación reflejará el descontento del personal, pero debido a que este síntoma puede 
ser causado por diversas situaciones, serla conveniente investigar (mas a fondo) a que 
se debe la problemática, para que Ja medida a tomar sea especifica y de rápido efecto. 

b) Equipo. 

En este factor puede ser expresada la necesidad de mejorar en la calidad o cantidad, 
debiéndose analizar su posible reposición o adquisición de forma planeada y 
debidamente justificada; también puede reflejarse un problema de mantenimiento en el 
equipo e investigando en los departamentos involucrados se podrá, por un lado, reforzar 
Ja necesidad de reposición si así se requiere (por la antigUedad o estado actual de Ja 
maquinaria) y por el otro, puede ser que demande un esfuerzo especial de capacitación 
orientando a mejorar las habilidades y conocimientos de los operadores o del personal 
de mantenimiento. 

c) Materiales. 

Si las limitaciones a la efectividad se identifican con este concepto, serla deseable que 
el responsable del área este consciente que un esfuerzo dirigido a este factor podrá 
impactar en forma relevante en el sistema total y aunque la problemática sea falta de 
recursos, trámites gubernamentales o fallas imputables al proveedor, se requerirá hacer 
algo para mejorar el funcionamiento, siendo evidente que no dependerá de la 
capacitación. 
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~¡ d) Administración. 

Cuando las posibilidades de mejoramiento se encuentran en este renglón es conveniente 
que el lfder formal revise las ventajas o desventajas de los procedimientos y estilos de 
trabajo, ya que si son lentas las decisiones o existen fallas de supervisión pueden 
detectarse los aspectos especfticos y definir si un programa de desarrollo pudiera ayudar 
a solventar las deficiencias. 

e) Apoyo/ Cliente. 

Cuando se reflejan limitaciones en este factor, indica que existen oportunidades de 
mejoramiento en la coordinación interdepartamental. Cabe mencionar que a pesar que 
las dificultades no sean "serias" es común encontrar que un departamento falle porque 
el "apoyo" recibido de otro o bien el "cliente" a quien se da servicio internamente 
presente barreras afectando los resultados, para solventarlo existen diversas alternativas; 
una de ellas podrla ser el informar al responsable para que proceda a clarificar las fallas 
y plantear acuerdos para su mejoramiento, otra más es el esfuerzo que capacitación 
puede hacer mediante una integración de equipos de trabajo (team Building) para 
ayudar a clarificar los roles interdepartamentales a través de una plataforma educativa y 
profesional. 

Lo anterior puede considerarse como ejemplo de las interpretaciones que comúnmente 
se realizan en base a la información recabada y no obstante ello, es conveniente 
mencionar que son tan solo lineamientos generales, por lo cual sugerimos que el 
análisis e interpretación se hagan en base n las particularidades de la empresa y 
también, que el compartir los datos con el "cliente" a quien damos el servicio para 
deducir en conjunto las oportunidades y posibles acciones. 

PROCEDIMIENTO PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE 
CAPACITACION 

a) El proceso se aplica en cascada utilizando el "sistema cadena''. 

b) Se celebran juntas por nivel y por grupo (máximo 20 personas) para recabar la 
información. 

c) La duración de la junta tfpica es de 3 horas aproximadamente. 

d) Las personas que no puedan asistir a las juntas, podrán entrevistarse 
individualmente. 

A continuación se describe en forma general los pasos a seguir en las sesiones: 
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JUNTA CQN JEFES 

1) Introducción. 

Informar lo que se persigue describiendo en forma general el método del diagnóstico, 
seflalando la importancia de la participación activa de las acciones. 

2) Perfil puesto propio: 

Llenar la forma DN 1, utilizando como referencia el catálogo de conocimientos y las 
habilidades gerenciales. 

3) Perfil persona (auto - evaluación): 

a) Indicar en la escolaridad si se cubre (f) o no se cubre el requisito (x}. 

b) Indicar el grado en que se cubren los conocimientos y las habilidades 
seleccionadas, utilizando la evaluación correspondiente. 

10 =Excelente= No Requiere Capacitación. 
8 =Bueno =Es Deseable Perfeccionar. 
6 = Regular = Se Requiere Capacitación. 

4) Perfil del puesto - colaborador: 

a) Llenar formato (DN2) utilizando el catálogo de conocimientos y las habilidades 
respectivas del nivel inferior para indicar lo requerido del puesto en estos con­
ceptos. 

5) Perfil de la persona - colaborador: 

a) Evaluar al subordinado en la escolaridad, los conocimientos especlficos y las 
habilidades utilizando la misma escala. 

Nota: Si el puesto inferior lo ocupan 2 o más ocupantes y los deberes o actividades son 
iguales, se elaborará un sólo perfil del puesto, pero se evaluará individualmente a los 
colaboradores. 

Si se tienen puestos distintos bajo el mando, se llenará un "perfil del puesto" por cada 
uno. 

JUNTA DE COLABORADORES 

1) Introducción. 
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2) Perfil puesto propio: 

a) Utilizando el fonnato DN2, el ocupante enriquecerá lo expuesto por su jefe 
utilizando el catálogo de conocimientos y las habilidades respectivas. 

3) Perfil persona propio: 

a) El ocupante procederá a autoevaluarse utilizando la misma escala. 

4) Si el colaborador tiene a su vez personas y puestos que le reporten, repetirá el mismo 
procedimiento descrito con anterioridad. 

REPORTES 

a) El responsable de capacitación, al obtener la infonnación del jefe y del ocupante, 
procederá (utilizando la forma DN3) a resumir las opiniones obteniendo el perfil del 
puesto y de la persona enriquecido por 2 puntos de vista. 

b) Después se procederá a resumir la información obtenida por niveles, para obtener 
necesidades comunes e individuales, utilizando: 

1) Forma resumen para conocimientos específicos DN5. 
Forma resumen para habilidades gerenciales DN6. 
Forma resumen para habilidades del supervisor DN7. 

c) Al tener la infonnación de necesidades y del diagnóstico organizacional, como se 
sef'ialó en el capitulo anterior, podemos formular un reporte que indique la labor de la 
capacitación y su impacto en resultados. Con ésto se podrá elaborar un Plan Integral 
que incluya los eventos y actividades proyectadas para el periodo. 

ANEXO 

Diagnóstico de Necesidades para personal de Operación. 

La Técnica descrita en el presente estudio, sigue un método de aplicación general, por 
ello, la utilización a nivel de operarios debe ser en relación directa al proceso y 
tecnología de cada empresa, ya que entre mas desciende uno a los bajos niveles 
encuentra mas diferencias y particularidades de compañía a compañia por el diseño de 
sus procesos productivos. 

Sin embargo, se anexa la forma (DN8) que puede ser de ayuda adecuándola a las 
características propias. 
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En este punto es conveniente mencionar que la efectividad esta en función de los 
conocimientos específicos, de las destrezas manuales y del dominio del método de 
trabajo, por lo tanto, deben incluirse los siguientes aspectos: 

1) Definir las eficiencias esperadas en el trabajo para que sirva de marco de referencia 
en la evaluación, es decir: 

a) La eficiencia que espera de una persona con excelente grado de dominio (10), b) la 
eficiencia esperada con buen grado de dominio (8), c) la eficiencia de un grado regular 
de dominio sobre el puesto (6). 

2) Definir los conocimientos específicos requeridos. 

3) Incluir los pasos importantes que el sujeto debe cumplir para desarrollar el método de 
trabajo. 

Una vez teniendo esta información se sugiere obtener la evaluación del personal 
utilizando solamente la opinión del jefe inmediato. 

67 



.o. 
CD 

p:APACITACION MARZO DE 1994 - -::1 

~ATEGORIA 

Homero 

FUNCIONES Y 

GERENCIA DE PRODUCCION 
D.N.C. 

CONOCIMJENTOS BASICOS 
RESPONSABILIDADES POR CATEGORIA REQUERIDO NECESARJOS 

DE 
DEl'TOS. , 

rRT 

ESTUDIOS 1 MODULOS 

CAPACITACIO~ 

~Vigilar y acondtc1onar la temperatura de •Y70 ¡-~so de tabncac1on d.e envases li-U-U 

undición de hornos Hornos de fundición A-A-10 r Manli:ner en pcñeclo funcionamienlO el 10% Principa1es variables a controlar e A-A-11 
cq. de combustión, la trayecloria de carga 'nstrumcntación utilizada. B-B-14 
bn el inferior del tanque fundidor y la Proceso de combustión. 
~rcsión interna del horno Sopone aritmético, op. básica y 

Preparación Limpiar cargadores y vigilar que el flujo 5% Porcentajes. Secundaria o 
de vidrio e m.p. llcguc al cargador sin obst3cu1os. Unidades füicas que se manejan y Pr<paratoña 

~ Ob1ener una muestra de vidrio en el 5% !conversiones. 
roccso de fundición y un cany-over de Principales actilidadcs que 

riehomo. desarrolla un hornero. 
visar el equipo y las presiones de los 10% Procedimientos en el desarrollo del 

~os de gas, aire y agua. trabajo. 
ecar el estiraje de Jas máquinas que se 5% Elaboración de una gráfica de r- cootrol. 

cnar la hoja de datos de temperatura 5% 
yectoria de caja, consumo de 
mbustible. etc. .· 

anejar sistemas de combustión con 20% 
:dgeno 

. 

TOTAL DURACJON 
DE 

PART. TEORIA PRAC. 
!IRS. !IRS. 

18 48 20 



CAPACITACION 
MARZO DE 1994 

PERFIL DE CARACTERISTICAS PERSONALES 

PUESTO DE TRABAJO: 

Hornero 

- Responsable 
·Disciplinado 
.. Comunicativo 
- Actitud positiva ante la empresa 
-Puntual 

DEPARTAMENTO: Preparación de Vidrio 

GERENCIA: Producción 

Cargadores, analizadores de gas, piromctros de infrarojos, escantillones, llaves diversas, hidramlx, 
palas de muestreo, etc. 

EDAD RECOMENDABLE: De 20 a 30 anos 

CONDICONES FISICAS: (Resistente al calor, al ruido y a los cambios de turno) 

SEXO RECOMENDABLE: Masculino 

EXPERIENCIA: 2 anos. 

ESCOLARIDAD: Secundarla ó Preparatoria 
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EV ALUACION D.N.C. 

PERFIL DE PUESTO: HORNERO RANGO-CRITERIO 

CONOCIMIENTOS 

- Proceso de fabricación de envases 

- Hornos de fundición 

- Principales variables a controlar e instrumentación utilizada 

- Proceso de combustión 

- Soporte aritmético, operaciones básicas y porcentajes 

- Unidades flsicltS que se manejan y conversiones 

- Principales actividades que desarrolla un hornero 

- Procedimientos en el desarrollo del trabajo 

- Elaboración de una gráfica de control 

HABILIDADES 
- Criterio para tomar decisiones 

-Dinámico 

- Habilidad para sintetizar 

RECORD 
- Puntualidad 

- Ausentismo 

- Disciplina 

- Seguridad 

p 
R 
o 
p 

IO= BIEN 
8= REGULAR 
6= MAL 

No.: ____ _ 

ESCOLARIDAD:, ________________ MAQ. No. ---

SUPERVISOR: _______________________ _ 
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EVALUACION D.N.C. 

PERFIL DE PUESTO: HORNERO RANGO-CRITERIO 

CONOCIMIENTOS 

- Proceso de fabricación de envases 

- Hornos de fundición 
- Principales variables a controlar e instrumentación utilizada 
- Proceso de combustión 
- Soporte aritmético, operaciones básicas y porcentajes 
- Unidades fisicas que se manejan y conversiones 
- Principales actividades que desarrolla un hornero 
- Procedimientos en el desarrollo del trabajo 
- Elaboración de una gráfica de control 

HABILIDADES 

- Criterio para tomar decisiones 
-Dinámico 
- Habilidad para sintetizar 

RECORD 

- Puntualidad 

No.: ____ _ 

ESCOLARIDAD: _____ '------------ MAQ. No. __ _ 

SUPERVISOR:. _______________________ _ 
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BARRERAS A LA EFECTIVIDAD 
GERENCIA:·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
DEPARTAMENTO:.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­
RESPONSABLE: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

,., 
FALTA CAPACITACION 
FALTA PERSONAL 
BAJA MOTIVACION 
ROTACION DE PERSONAL 
OTROS 

... ~ .... 
FALLAS DE SUPERVISION 
FALTA CLARIDAD EN OBJETIVOS 

FALTAN RECURSOS 
OTROS 

%N~Q!J.IP9QA >··••· ·····•·············•···· i'•··•·•cvc·•·•················ ······· •••>+ f .. •'\Vi .. ?J A LA ii'%Wi!Mfüd%\ 
FALTA EQUIPO 
FALTA MANENIMIENTO 
EQUIPO OBSOLETO 
OPTIMIZACION DE EQUIPO 

OTROS 

FALTAN lllATERIALES 
BAJA CALIDAD 
TIEMPO DE ENTREGA 
OTROS 

·'• 
CAMBIA PRIORIDADES 
DEMORA DATOS 
INFORMACION INCOMPLETA 
ACTITUD POCO DISPUESTA 
OTROS 

LA SUMA DE LOS 5 FACTORES DEBE SER IGUAL AL 100 % 
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TABLA DE PONDERACION 

<RJl'.l\MWES 
lHDll\ DEFECTOS PUNTOS A IE 

DEPARTAMENTO (O.l!IJ) RECUPERAR llSl1AMENIO 

ERR 

100% 
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ESCALA: B = 90 

R=60 

M=30 

No. NOMBRE 

41 M.\RJOQ\NOS\.'IID) 
::! 1 253 EDUARDOIIDE2.GLEZ. 

258 &\ULCW>S\Nf05 
411 RIO\RDOARRIAGU 
1371 JUAN.JaiEDl.\ZS. 
3486 INOClNCJOFR.\Na)~I 

3678 PORF1RJOIJEIAOU2: 
3799 RO.\L~JL\IEMZA 
4601 JAIMEG>\ROAT. 

'.· ';'.:ll'll0\~~1 . 

D.N.C. 
HORNERO 

MARZO DE 1994 

· ~~·c?~~,~?t·:é' ;_~~ i$.lii~~~~i 

ESCOLARIDAD PROM ROM ROM 

So. PRIMARIA 45 75 60 70 75 45 75 75 45 52.77 60 70 60 63.33 90 85 90 90 88.75 
60. PRIMARIA 45 70 60 75 75 30 60 60 30 56.11 60 75 60 65 85 85 90 90 87.5 
2o.SECUND. 75 75 60 90 60 60 90 75 60 71.66 75 90 75 80 90 90 90 90 90 
So. SEM.PREP. 60 75 75 75 75 45 60 60 45 63.33 60 75 70 68.33 90 90 90 90 90 
60. PRl~IARIA 60 60 75 60 75 45 75 75 30 61.66 60 70 70 66.66 75 85 90 90 85 
Jo. PRnlARIA 45 75 75 75 75 45 75 75 45 65 75 75 75 75 90 90 90 90 90 
60. PRIMARIA 45 70 60 70 70 45 70 70 45 60.55 45 75 60 60 85 90 90 85 87.5 
60. SEM.PREP. 30 60 60 45 75 45 60 60 30 51.66 45 75 60 60 90 90 90 90 90 
60. PRIMARIA 60 75 60 75 60 45 75 60 30 60 60 70 60 63.33 90 90 90 90 90 

·1sL6 v.~ 65 ~oj~L1l"sfü:1167.+~Lsq1 160. lis ~.l:'..w:· t~N~i.l~~.l90:~:4b'i 1~88;7.~ 



TECNICAS DE APLICACION PARA LLEVAR A CABO UN BUEN 
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

1) TECNICA DE ASSESSMENT CENTER 

a) Concepto de Assessment Center. 

El Assessment Center es una metodología que utiliza situaciones de simulación de 
aspectos muy parecidos a los que se requieren para el desempeHo de un puesto, para el 
cual está evaluando, pennitiéndonos conocer los siguientes aspectos: 

Potencial 

Habilidades Administrativas 

Caracterlsticas de personalidad 

Al efrentarse a nuevas situaciones y resolver prQ 
blemas complejos. 

Al tener que aplicarlas y manifestarlas durante la 
ejecución del ejercicio, (planeación, organización, 
dirección y control) 

Al ver actuar a la persona, como percibe, aborda, 
enfrente y resuelve las situaciones que se le pre­
sentan. 

Características de la técnica del Assessment Center 

•Es una herramienta para evaluar personal. 
• Pennite establecer la situación actual de la persona, su potencial y áreas a desarrollar. 
• Es un procedimiento fomml que utiliza ejercicios de simulación para identificar 
habilidades administrativas y potencial del personal. 
• Permite observar conductas que se manifiestan a través de ejercicios estandarizados y 
previamente detenninados. 
• Su objetivo es ayudar a la Administración a tomar buenas decisiones acerca de su 
personal. 
• Proporciona información sobre las fortalezas y áreas a mejorar, y permite establecer 
un plan de desarrollo y carrera organizacional. 
• Se obtienen y analizan datos de manera más efectiva que en los métodos tradicionales, 
pero también es muy costoso. 
• Da énfasis a los test situacionales o ejercicios similares al trabajo gerencial o 
administrativo. 

Campos de aplicación del Assessment Center 

• Selección. 
• Ubicación / reubicación. 
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• Movimientos (Promoción). 
• Entrenamiento. 
• Análisis de necesidades. 
• Evaluación y desarrollo de habilidades gerenciales. 
• Evaluación de actuación. 
• Planeación y desarrollo de carrera. 
• Detección de ejecutivos I especialistas. 

Requisitos para aplicar la técnica 

• Definir las dimensiones que requiere el puesto y determinar los ejercicios o 
simulaciones que midan las dimensiones establecidas. 
• Entrenar a los evaluados. 
• Elaborar los reportes en base a lo requerido por el puesto. 
• Establecer planes de desarrollo para los evaluados. 

Ejercicios de aplicación de Assessment Center 

A continuación se enlistan diferentes tipos de ejercicios que pueden ser aplicados a 
nivel individual (!) o nivel grupal (G), según se requiera en la evaluación. 

• Entrevista de antecedentes (!) 
• Juego de negocios (G) 
• Charola de correspondencia (!) 
• Discusiones de grupo roles no asignados (G) 
• Discuciones de grupo roles asignados (G) 
• Análisis y solución de problemas (!); (G) 
• Enfrentamiento ante hechos y toma de decisiones(!) 
• Simulación de entrevista (!) 
• Presentación de reportes escritos (I) 
• Presentación oral (I) 

Personas involucradas en la aplicación del Assessment Center 

•Administrador del centro. 
• Evaluadores. 
• Participante o evaluado. 

Funciones 

Administrador del centro. 
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i 
'.1 * Determinar los objetivos del programa. 

* Definir las dimensiones que se han de evaluar. 
* Seleccionar los ejercicios a aplicar. 
* Disellar el programa del Centro de eváluación 
* Anunciar el programa, y formar a los evaluadores y a los participantes y manejar 
detalles administrativos .. 
* Entrenar evaluadores. 
* Conducir el centro. 
* Elaborar los reportes de los participantes. 
* Retroalimentar a los participantes sobre su actuación en la evaluación y sobre las 
acciones para su desarrollo. 

Evaluadores. 

*Observar. 
* Registrar. 
* Clasificar. 
*Evaluar. 
*Reportar. 
* Retroalimentar. 

Sobre las conductas presentadas por el evaluado. 

Participante o Evaluado. 

A quienes se les aplicarán los ejercicios correspondientes. 

El Evaluador. 

a) Perfil del Evaluador. 
- AntigUedad en la Empresa mayor o igual a 3 allos. 
- Escolaridad: Profesionista. 
- Conocimientos básicos del proceso administrativo. 
- Conocimiento de la cultura organizacional. 
- Evaluación personal: AR (Altamente Recomendable) 
- Identificado con la empresa. 

El evaluador deberá asistir a las sesiones que se programen y permanecer en toda la 
sesión, evitando interrupciones que le impidan realizar adecuadamente sus funciones. 

b) Aspectos a evaluar. 
- Potencial. 
- Desempeflo. 
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- Actitudes. 
- Habilidades administrativas: Planeación, Organización, Dirección y Control. 

e) ¿Qué se debe observar? 
- Modo de conducirse. 
- Agresividad. 
- Resultados. 
- Responsabilidad , etc. 

Procedimiento para efectuar la evaluación. 

a) Procedimiento. 

l. El administrador del centro de acuerdo con el jefe inmediato del participante 
establecerá Jos objetivos a medir, determinando los indicadores respectivos. 

2. El administrador del centro diseilará una prueba donde se midan los indicadores 
establecidos en el punto anterior elaborando el formato respectivo para el registro de 
conductas observadas. 

3. Cuando menos tres dlas antes de la aplicación del Assessment Center el 
administrador del centro deberá comunicar a los evaluadores su participación 
explicándoles las pruebas a utilizar, los indicadores a medir y la duración de la 
evaluación. 

4. Asignación de números a la evaluación. 
El evaluador deberá registrar las conductas observadas, marcando debajo de cada una 
de las dimensiones a que correspondan cuando sea una conducta positiva (+) y (-) 
cuando sea una conducta negativa o de algo que la persona no realizó. 

b) Calificación individual. 

l. Leer y clasificar las conductas observadas por cada habilidad en(+) y(-). 

2. Obtener la frecuencia de aparición de conductas. 

3. Asignar peso/ impacto de la conducta en el ejercicio. 

4. Apreciación / estimación del valor a asignar a cada habilidad considerando lo que 
cada número significa en la siguiente escala. 
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c) Escala a utilizar. 

1 1 
o 

O = no observado 
l =malo 
2 =deficiente 
3 =regular 
4 =satisfactorio 
5 =bueno 
6 =sobresaliente 
7 =excelente 

1 

d) Clasificación Final. 

2 

1 1 
3 4 5 6 

l. Registrar la calificación individual de todos los evaluadores. 

7 

2. Detectar calificaciones extremas y que los evaluadores respectivos las argumenten, 
llegando a un consenso general de la calificación final que deba ser asignada. 

3. En caso de que las calificaciones sean similares, o tengan mlnimas diferencias la 
calificación final será determinada por el promedio. 

Acciones posteriores. 

l. Retroalimentación. 
Una vez determinada la calificación final, cada evaluador deberá de hacer las 
observaciones adicionales referentes a la actuación del evaluado setlalando las áreas de 
oportunidad que considere necesarias a mejorar por éste, registrándolas en el formato 
número 3. 

2. Acciones posteriores. 
Una vez concluido el proceso de evaluación el administrador del centro elaborará un 
reporte de los evaluados analizándolo con el jefe inmediato de éstos, con el gerente del 
área respectiva y con el responsable del área de capacitación, con el propósito de 
implementar programas especlficos de capacitación que permitan el desarrollo y 
crecimiento de nuestro personal. 
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2.CLEAVER. 

a) Concepto. 

La técnica de Cleaver busca describir los factores humanos que se refieren a la 
actuación el trabajo y las características de comportamiento de los individuos. 

Asimismo, busca conocer los mecanismos o medios que ayudan a una persona a 
desarrollar mejor su puesto de trabajo. 

El sistema Cleaver evalúa cuatro factores humanos: 

D = Dominio y Empuje 

1 = Influencia 

S = Constancia 

C=Apego 

Es la capacidad de liderazgo, con la finalidad de 
lograr resultados superando retos y teniendo inj 
ciativa. 

Es la habilidad para relacionarse fácilmente con la 
gente y ocasionalmente persuadirla o motivarla para 
lograr el tipo de actuación que se desea. 

Es la capacidad para realizar trabajos de manera 
continua y rutinaria sin requerir de cambios. 

Es la habilidad para desarrollar trabajos respetando 
normas o procedimientos ya establecidos. 

USOS MAS FRECUENTES DE LA TECNICA J.P. CLEAVER 

- Selección del personal. 
- Planeación organizacional. 
- Promoción. 
- Análisis y descripción de puestos. 
- Motivación de personal. 
- Formación de equipos de trabajo. 
- Planeación de carrera. 
- Capacitación y desarrollo. 

l 
FACTORES HUMANOS DE LA PERSONALIDAD 

En este caso, Cleaver proporciona información útil para la interpretación de acuerdo a 
los resultados de gráficas y da un listado de conceptos e ideas según el resultado alto o 
bajo obtenido en relación a la medida establecida. 
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APLICACION E INTERPRETACION 

FACTOR HUMANO (HUMAN FACTOR) 

Es la parte del instrumento Cleaver que nos refiere a lo que el puesto requiere y nos 
dice como deberla desempellarse la persona en éste. 

PRIMERA FASE: PLANEACION. 

1) Entrevista inicial con el área usuaria. 
2) Planteamiento de la necesidad. 
3) Conocimiento estructural. 
4) Conocimiento funcional. 
5) Tipos de puesto. 
6) Números de puestos. 
7) Recursos humanos y materiales: 

- Del área de servicio y/o apoyo. 
- Del área del usuario y/o consultoría. 

8) A viso al personal involucrado. 
- Establecimiento del lugar. 
- Fecha y hora. 

SEGUNDA PARTE: APLICACION. 

1) Entrevista (Rapport) 
2) Desarrollo. 

- Datos generales. 
- Intrucciones. 
·Llenado. 

3) Validación por técnica de jueces. 
- Revisión y ajuste por FACTOR. 
• Presentación de conclusiones. 

4) Recolección de información. 

CRITERIOS Y FORMAS DE APLICACION 

Es recomendable que para la aplicación del cuestionario se tome en cuenta: 

1) Observar el comportamiento de la persona que se está evaluando, asl como el 
tiempo que tarda en responder el cuestionario. 

2) El tiempo promedio para contestar el cuestionario es de 15 a 20 min., no se debe 
presionar a las personas acerca del limite de tiempo pues generalmente la mayoría de 
las personas lo resuelve entre los 12 y 15 min. 
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3) En caso de selección de personal de ingreso, se puede aplicar la técnica a los 6 
meses de que la persona ha ocupado el puesto para conocer su percepción después 
de haber adquirido su experiencia en el trabajo. 

FACTORES HUMANOS DE LA PERCEPCION DE LA POSICION 

EMPUJE: Para obtener resultados no obstante la oposición o circunstancias 
antagonistas. 

ALTA 

Dando resultados 
Apresurando la acción 
Aceptando retos 
Aventurándose en lo desconocido 
Tomando decisiones 
Cuestionando el status 
Tomando autoridad 
Dando soluciones 
Reduciendo costos 
Resolviendo problemas 

BAJA 

Sopesando pros y contras 
Calculando riesgos 
Op.en un ambiente protegido 
Req.sanciones y dirección 
Ejerciendo cautela 
Conservando logros 
Buscando hechos 
Delib. antes de actuar 
Sacrificandose por otros 
Trab. en amb. predecible 

CONSTANCIA: En la realización del trabajo, para laborar consistentemente y de 
forma predecible. 

ALTA 

Desempellando valores establecidos 
Permaneciendo en un lugar 
Siendo paciente 
Desempellando habilidades especiales 
Concentrándose en el trabajo 
Satisfecho con su puesto 
Demostrando lealtad 
Reflejando compostura 
Siendo buen escuchador 
Tranquilizando gente 
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BAJA 

Buscando variedad 
Reaccionando al cambio 
Estando poco satisfecho 
Cubriendo varias funciones 
Siendo demostrativo 
Abusando de la capacidad fisica 
Realizando varios proyectos 
Siendo optimista 
Aplicando presión 
Ambiente impredecible 



') INFLUENCIA: En la gente para actuar positiva y favorablemente. 

ALTA 

Estableciendo contactos 
Impresionado favorablemente 
Hablando con soltura 
Motivando a la gente 
Deseando ayudar a otros 
Generando entusiasmo 
Atendiendo a la gente 
Participando en la comunidad 
Radiando optimismo 

BAJA 

Concentrándose en su trabajo 
Buscando hechos 
Hablando llanamente 
Trabajando solo 
Pensando en nuevas ideas 
Prefiriendo cosas a gentes 
Pensando lógicamente 
La sospecha es importante 
Es necesaria la persuación 

CUMPLIMIENTO: Con stándares de eKactitud, para evitar el error, problemas o 
peligro. 

ALTA 

Sigue direcciones o std. 
Vigilando la calidad 
Cpncentrándose en detalles 
Operando controladamente 
Siendo diplomático 
Checando eKactitud 
Condescendiendo con el jefe 
Apegándose a procedimientos 
Evitando problemas 
Criticando el desempeno 
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BAJA 

Tomando autoridad 
Reaccionando sin temor 
Actuando independiente 
Encarando problemas 
Tomando decisiones 
Firme ante la oposición 
Actuando sin precedentes 
Mantener posiciones importantes 
Libertad de actuación 



CAPACITACION Y DESARROLLO 

DIAGNOSTICO DE HABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y ADECUACION 

HOMBRE - PUESTO 
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1 INTRODUCCION 

El incremento y desarrollo actual de las empresas en México, 

demanda la imperiosa necesidad de evaluar a los recursos 

humanos con que cuenta, estableciendo su situación actual, 

su potencial y sus áreas a desarrollar, permitiendo asi a la 

administración, efectuar una toma de decisiones acertadas en 

la sucesión de personal. 

La técnica seleccionada para evaluar el potencial del personal 

de sucesión administrativa, se denomina "Assessment Center" 

y nos permite obtener información sobre las fortalezas y debi 

lidades del mismo, con el objeto de que el área de Capacitación 

conjuntamente con el Jefe del área respectiva, establezcan un 

plan de desarrollo individual que coadyuve al logro de la "Ca­

lidad de Recursos Humanos" requeridos para hacer frente a la 

competitividad internacional que se avecina. 

86 



11 OBJETIVOS 

a) Evaluar el potencial del personal que cubrirá los puestos que la 

organización requiera en el futuro, para desarrollar las habili­

lidades que soporten su promoción en el momento oportuno. 

b) Diseilar programas cspecificos de capacitación y adiestramiento 

que permitan hacer más eficiente el desempeño individual de 

una persona en su puesto de trabajo, y prepararla para desem­

peñar uno de mayor jerarquía. 

c) Ser más objetivos al ubicar o reubicar personal, al efectuar 

promociones, al realizar planes de vida y carrera, y detectar 

ejecutivos y especialistas. 
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III. DIMENSIONES EVALUADAS 

De acuerdo a los ejercicios de "Assessment Center" efectuados 
para el presente diagnóstico se evaluaron 9 dimensiones en base 
a los siguientes conceptos. 

PLANEACION 

Establece los cursos de acción necesarios para alcanzar los 
objetivos. 

Determina como quiere que las cosas ocurran y pone los me­
dios para que as! se den. 

ORGANIZACION 

Distribuye, ordena y agrupa recursos, responsabilidades y 
prioridades a efecto de facilitar su trabajo. 

DIRECCION 

Habilidad de mando, orienta, motiva, influye determina li­
neas de acción a otros para el logro de sus metas. 

Transfiere el trabajo o la acción a otras personas, determi­
nando con prcc!sión la responsabilidad, la tarea, el tiempo, 
cte. 
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CONTROL 

Asegura que se logren los objetivos, establece indicadores que le 
permitan saber si va por buen camino, da seguimiento a sus 
acciones. 

PERCEPCION DE SITUACIONES 

Se da cuenta de que existen conflictos e información que necesita 
y no existe. 

Encuentra relación entre datos e información. 

/\NALISIS DE SITUACIONES 

Ubica y delimita las situaciones importantes, las desglosa y pro­
fundiza eu su estudio, detecta elementos importantes y aspectos 
problemáticos. 

TOMA DE DECISIONES 

Determina cursos de acción tendientes a solucionar proble­
mas, negocia sus decisiones, sostiene su punto de vista. 

CREATIVIDAD 

Es flexible en sus enfoques, encuentran nuevos caminos o al­
ternativas originales, es innovador en sus soluciones o en la 
forma de proceder. 
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RELACIONES INTERPERSONALES 

Establece de manera cortés y respetuosa una realización de 

trabajo, evita los conflictos con otras personas, trata de 

armonizar las relaciones considera a la gente y la comprende, 

trabaja en grupo. 
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IV ESCALA UTILIZADA 

Se tomó como base la escala de "Assessment Center'', misma que 
define los mismos valores y tipos de comportamiento: 

VALOR ASIGNADO 

o 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

SE ASIGNA CUANDO 

La dimensión evaluada no se observó 
en el ejercicio realizado. 

El comportamiento observado en el 
participante en la dimensión evaluada 
fue malo. 

La actuación del participante en la di­
mensión evaluada fue deficiente. 

El comportamiento del participante fue 
regular en la dimensión evaluada. 

El participante se comportó satisfacto­
riamente. 

El comportamiento del participante fue 
bueno. 

El comportamiento observado por el 
participante fue sobresaliente. 

La actuación del participante en la di­
mensión evaluada fue excelente. 
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o 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

ESCALA UTILIZADA 
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COMPORTAMIENTO 

No observado 

Malo 

Deficiente 

Regular 

Satisfactorio 

Bueno 

Sobresaliente 

Excelente 



V. SUCESION DE PERSONAL. 

GERENCIA RECURSOS HUMANOS 

GCJA, DE A JOSE 1. MONSIVAIS V. JEFE DE DF.PTO. REL.LADORALF.S 
PABLO PICllARRA C. GERENTE RECURSOS U MANUEL J. EllUAN N. JEFE DE DEPTO. SEG. E HIGIENE 

HUMANOS t.. 

REl..ACION A CARLOS l'llUROZ L JEFE DE DEPTO. ADJ\ION. P. 
JOSE L l\IONSIVAS V. J.DE DEPTO LABORAL U AU'REDO 1.11.Z.S Jt.:n: DE DEl''JO. l'LAN.V DLS. 

L 

··.NOMBRE,•: ¡., '.•··rur.sfo.~· 

SEGURIDAD A GUSTAVO GUZJ\IAN 1 COORD.URIG. SEG. E lllG. 
MANUEL J,EllUAN N. J.DE DEPTO E U 

HIGIENE '"""'c+-------+-----+-------o 

P{~~P)f.~·-~É:·,;:.\::0~ ~~)!~~:~:~ ·:.~E~~~(; 1.~;'-:~.qi\•.i!(E ... ·'. _· :~~,·· ~ ::('?t~;\0,{~:· .. :_e 
CAPACITA A RAUL F.STRADA R. COORD.RF:I.. RF.I .. J.An 

FERNANDO RGUEZ.T. J.DE DEPTO CION ¡....;;~+------1------1-------1 
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VI. CONDUCTAS REQUERIDAS POR EL PUESTO 
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INSTRUCCIONES 

El objetivo del presente cuestionario es el de medir el comportamiento que 
debe observar de el ocupante de un puesto, para realizar eficientemente su 
trabajo, de acuerdo a la escala anterior y tomando como base las activida­
des más relevantes del puesto, asigne valores a las dimensiones especificadas: 

PUESTO: JEFE REL.LAB. ASIGNO VALORES: UC. PABLO PICHARRA C. 

DIMENSION CONDUCTA REQUERIDA: 

Planeación 3 

Organización 7 

Dirección 3 

Control 3 

Percepción de Situaciones 7 

Análisis de Situaciones 3 

Toma de Decisiones 3 

Creatividad 4· 

Relaciones Interpersonales 7 

Comunicación Oral 4 

Comunicación Escrita 4 

Otras: 

95 



6444 LIC. JOSE l. MONSIVAIS V AZQUEZ 
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GRAF.PERSONAL V.S GRAF.PUESTO ACTUAL 

1 r · · · · · · · · · · · · · · , , , , 1 
o ! ! ! 1 

PLAN. ORG. DIR. CONT. PER.SITA. DE SIT. T.D. CREAT. R.INTER. 

DIMENSIONES 
~PUESTO -+-PERSONA 

LIC. JOSE l. MONSIVAIS VAZQUEZ 

..... 
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GRAF.PERSONAL V.S GRAF.PUESTO A SUCEDER 
CAUFICACION 
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DIMENSIONES 
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Armas Fuertes 

Arcas promedio 

Areas de oportunidad 

Áreas débiles 

SINTESIS 

DIMENSION 

Planeación 

Percepción de situaciones 

Rel. interpersonales 

Organización 

Control 

Creatividad 

Análisis de situaciones 

Toma de decisiones 

Dirección 
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COMPORTAMIENTO 

Bueno (5) 

Bueno (5) 

Bueno (5) 

Satisfactorio (4) 

Satisfactorio (4) 

Satisfactorio (4) 

Regular (3) 

Deficiente (2) 

Malo (1) 



INTERPRETACION: 

PLANEACION 
(AREA FUERTE) 

PERCEPCION DE SITUAC. 
(AREA FUERTE) 

RELACIONES INTERP. 
(AREA FUERTE) 

ORGANIZACION 
(AREA PROMEDIO) 

CONTROL 
(AREA PROMEDIO) 

CREATIVIDAD 
(AREA PROMEDIO) 

Estableció cursos de acción que le permitieron 
resolver el ejercicio. 

En la mayoría de los casos ubicó la información 
que requería, aun cuando no percibió la situa­
ción de quién era su predecesor, ya que no se r.i: 
racionó con algunos memorándums dirigidos a 
éste. 

En el ejercicio demostró la disposición de tener 
un trato amable y cortés en términos generales 
con su personal subordinado. 

Realiz.'i algunas actividades básicas de organi­
zación, como dar prioridades, numerar memo­
rándnms y separar organigramas. 

Efectúa algunas tomas de notas para solucionar 
los pendientes, sin embargo, en algunas ocasio­
nes no consideró importante anotar fechas de ai: 
tividades para su seguimiento. 

Aún cuando todos los ejercicios que le requerían 
aportar nuevas ideas los dejó pendientes por no 
considerarlos prioritarios, "echó a volar su ima­
ginación" creando algunas situaciones supuestas. 

ANALISIS DE SITUACIONES Aunque realizó algunas actividades de análisis, 
(AREA DE OPORTUNIDAD) no profundizó en ellas y en algunas ocasiones no 

consiguió asociarlas en el ejercicio. 

TOMA DE DECISIONES 
(AREA DE OPORTUNIDAD) 

DIRECCION 
(AREA DEDIL) 

Aunque realizó esporádicamente alguna toma de 
decision, no generó las acciones requeridas para 
solucionar el ejercicio. 

No ejecutó las actividades de instrucción y dele­
gación que le exigla el ejercicio. 
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VIDRIERA MEXICO 
S.A. DE C.V. 

EXPEDIENTE PERSONAL 

Nombre: FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR. 

Escolaridad: LIC. ADMINISTRACION 

Puesto: JEFE DE CAPACITACION 

Arca: JEFE DE CAPACITACION 

Agosto 10 de 1992 
Plancación y Compensaciones 
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VIDRIERA MEXICO 
S.A. DE C.V. 

REPORTE DE EVALUACION DE POTENCIAL 

Nombre: FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR. 

Escolaridad: LIC. ADMINISTRACION 

Puesto: JEFE DE CAPACITACION 

Arca: JEFE DE CAPACITACION 
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ESTUDIO DE INIEUGENCIA 

CAP. INTELECTUAL 

INFORMACION 

JUICIO 

VOCABULARIO 

SINTESIS 

CONCENIRACION 

ANAl..ISIS 

ABSTRACCION 

Pl.ANEACION 

ORGANIZAClON 

AlENCION 

08/10/92 
FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR 

C.I. : 103 EFIC : 81.90% 
RENO : 71.43% 

INF. 1.T.M. T.M.8. T.M. T.M.A. S.T.M. SUP. 

-- Persona -- Puesto 

g .... 



ESTUDIO DE PERSONAUDAD 08/10/92 
FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR 

RENO : 76.67% 

~=F l-·<l---•.·.·~ l 
PERSEVERANCIA 

EST. EMOCIONAL 

SOCIAlllUDAD 

CAUTELA 

ORIGINAUDAD 
REL PERSONAi.ES 

VIGOR 
INF. 

- Persona ___ Puesto 

¡g ... 



ESTILO DE CONDUCTA Y SU ADECUACION AL PUESTO 
Nombre: FERNANDO RODRIGUEZTOYAR 
Escolaridad: LIC. ADMINISTRACION 

Debe ser Generalmente es 

Fecha: 08/10/92 
Puesta: JEFE DE CAPACITACION 
Edad:24 Sexo:M 
Rendimiento: 72.75 

Busca Reacciona 

"ílTíll Tliíll "ílTíll ,, % % % % 
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ESTUDIO DE INTELIGENCIA 

l. CAPACIDAD INTELECTUAL. 

El Sr. FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR, posee un C.I. de 103, que le ubica en un 
rango Ténnino Medio Bajo. 
Esto indica que posee recursos para resolver problemas en fonna concreta. 

2. AREAS DE MAYOR DESARROLLO. 

Posee interés intelectual y de actualización continua, que lo lleva a mantenerse 
infonnado para manejar temas actuales y del medio; ya que tiene capacidad para 
almacenar gran cantidad de datos. 

Cuenta con capacidad para apreciar acertadamente las experiencias pasadas, y elaborar 
juicios sobre las situaciones actuales. 

Tiene facilidad para expresar y comprender ideas o conceptos con claridad, haciendo 
efectiva su comunicación. Posee conocimientos de Lenguaje. 

En el análisis de problemas, le resulta fácil examinar cuestiones de un problema e 
identificar sus puntos mas importantes para lograr su solución. 

3. AREAS DE MENOR DESARROLLO. 

Se le dificulta distinguir lo importante de un problema e integrarlo en algo especifico. 

Para Ja elaboración de sus tareas, se le dificulta visualizar a futuro, y coordinar de 
manera anticipada sus actividades. 

En Ja percepción de estímulos, dificilmente logra captar detalles que puedan ser. 
significativos. 
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ESTUDIO DE PERSONALIDAD 

El Sr. FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR: 

Por lo general, influye en las decisiones de los equipos en que suele participar de 
manera activa. Esto le hace proyectar confianza en si mismo. 

En la realización de su trabajo, cuando los problemas requieren del pensar se da tiempo 
para generar ideas. 

En la realización de tareas asignadas, es posible que deje sin concluir aquellas que no 
sean de su interés. 

Hipersensible, nervioso y de poca tolerancia a la frustración. Dice lo que siente, 
haciendo evidente su emotividad. 

Actúa por impulso. No ve mas allá de las decisiones que toma; ya que su actuación es 
generalmente precipitada. 

Con baja tolerancia hacia los demás. Con facilidad se molesta e irrita y es común que 
refleje diferencias personales. 

107 



ESTUDIO DE COMPORTAMIENTO 

REQUISITOS FUNCIONALES DEL PUESTO: JEFE DE CAPACITACION. 

ESTE PUESTO SE CARACTERIZA POR TENER: 

El perfil posee poca claridad. Se sugiere elaborarse de nuevo. 

CARACTERISTICAS SOBRESALIENTES 

El Sr. FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR: 

En sus enfoques al análisis de problemas tiende a ser objetivo, lógico. Posee una 
tendencia a trabajar con mayor facilidad con números y/o equipo. Su comunicación por 
lo general es directa, clara. 
Le apasiona todo tipo de problemas que requiera análisis mental y táctico. 

Es calculador y racional en sus enfoques, de tal manera que puede verse fria, poco 
involucrado. 

Como supervisor es estricto, establece con claridad las metas. Es una persona de pocas 
palabras. 

Cuenta con habilidad para el análisis y la reflexión. 

Dedica tiempo para elaborar autoanálisis e introyectar sobre si mismo. 

Prefiere trabajar solo y orientado hacia las áreas técnicas. 

Su comunicación es directa y clara, resultando para algunas personas critico. 
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ESTUDIO DE COMPORTAMIENTO 

AREAS DE OPORTUNIDAD 

BAJO PRESION: 

Es posible que pierda sensibilidad y reacciones sin considerar a los demás. 
Se presenta agresivo y critico al expresar lo que no le gusta. 
Excederá autoridad en su estilo de liderazgo. 
Desconfia de la actuación de Jos demás. 
Puede ser brusco al emitir órdenes. 
Es probable que aparezca hiriente en su fonna de expresar su inconformidad. 
Es susceptible a irritarse cuando los resultados no son como Jos espera. 

MOTIVACIONES INTERNAS 

ESTA MOTIVADO A: 

Desarrollar una comunicación directa y clara. 
Realizar tareas de táctica, estrategia, problemas complicados que requieran de mucho 
razonamiento. 
Trabajar solo y por lo general en áreas técnicas. 
Realizar tareas que impliquen actividades sociales limitadas. 
Manejar objetividad en sus enfoques. 
Manejar números e ideas en el desempefto de sus actividades. 

RECOMENDACIONES 

PARA EL OPTIMO DESEMPEÑO DE EL SR. FERNANDO RODRIGUEZ TOVAR: 

Ubicarlo en áreas de análisis, proyecciones a futuro, o bien se requiera creatividad. 
Adecuarlo hacia áreas mas técnicas que sociales. 
Un jefe que entienda su estilo perfeccionista, y le ayude a llevar a conclusión sus 
proyectos. 
Reforzar sus habilidades sociales y sensibilidad social. 
Desarrollar su habilidad de toma de decisiones. 
Apoyo técnico para desarrollar mecanismos de comunicación y participación social. 
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CAPACITACION Y DESARROLLO 

DIAGNOSTICO DE HABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y ADECUACION 

HOMBRE - PUESTO 
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1) Se aplica en su. empresa algún. modelo de diagnóstico de necesidades de 
capacitación. 

Si (X) No( ) 

2) Cada cuando se aplica el diagnóstico de necesidades de capacitación. 
a) Al afio (X ) 
b) A los dos ailos ( ) 
e) A los tres ailos ( ) 
d) A los cuatro aftos ( ) 

3) Que grado de importancia se le da al diagnóstico de necesidades de capacitación. 
10 % ( ) 60% ( ) 
20 % ( ) 70 % ( ) 
30 % ( ) 80 % (X ) 
40 % ( ) 90 % ( ) 
50 % ( ) 100 % ( ) 

4) Este se apega a los planes y programas de capacitación existentes en la empresa. 
Si (X) No( ) 

Porqué ? Ve acueráo a {as 11ecesiáaáes áetcctaáas, se e{afiora eí pían 
i1ttegra{ ác capacitación. 

5) Qué impacto tiene este diagnostico en Jos resultados de la empresa? 

Han mejoraáo íos resu{taáos pero no en su totaíiáaá, ya que 110 liay un 
seguimie11to co1tti11uo áe {a capacitación. 

6) A través de que indicadores se evalúan los resultados de este diagnóstico? 
a) Productividad (X) 
b) Calidad (X) 
c) Costos ( ) 
d) Desarrollo de personal (X) 
e) Económicos ( ) 
f) Otros,indique: ___________________ _ 
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J) Se aplica en su empresa algún modelo de diagnóstico de necesidades de 
capacitación. 

Si (X) No( ) 

2) Cada cuando se aplica el diagnóstico de necesidades de capacitación. 
a) Al ailo (X) 
b) A los dos ailos ( ) 
c) A los tres aftos ( ) 
d) A los cuatro ailos ( ) 

3) Que grado de importancia se le da al diagnóstico de necesidades de capacitación. 
10% ( ) 60% ( )' 
20 % ( ) 70 % ( X) 
30% ( ) 80% ( ) 
40 % ( ) 90 % ( ) 
50 % ( ) 100 % ( ) 

4) Este se apega a los planes y programas de capacitación existentes en la empresa. 
Si (X) No( ) 

Porqué? Porque en 6ase a{ tfiagnóstico áe necesiáaáes se tfetermittan {os 
pfanes !/programas áe capacitación. 

5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa? 

Ha sitfo importante, puesto que a través áef áiagnóstico se lían áefiniáo (as 
áreas áe oportu11iáaá áe {a or9a11izació11 y estas ftan siáo resueftas para 
mejorar Cos resuftaáos. 

6) A través de que indicadores se evalúan los resultados de este diagnóstico? 
a) Productividad (X ) 
b) Calidad (X) 
c) Costos (X) 
d) Desarrollo de personal (X ) . 
e) Económicos ( ) 

f) Otros,indique: --------------------
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!) Se aplica en su empresa algún modelo de diagnóstico de necesidades de 
capacitación. 

Si (X) No( ) 

2) Cada cuando se aplica el diagnóstico de necesidades de capacitación. 
a) Al allo (X ) 
b) A los dos afias ( ) 
c) A los tres afias ( ) 
d) A los cuatro aJlos ( ) 

3) Que grado de importancia se le da al diagnóstico de necesidades de capacitación. 
10%() 60%(). 
20 % ( ) 70 % (X) 
30 % ( ) 80 % ( ) 
40% ( ) 90 % ( ) 
50 % ( ) 100 % ( ) 

4) Este se apega a los planes y programas de capacitación existentes en la empresa. 
Si (X) No( ) 

Porqué? 'E11 óase al áiagnóstico se reporta fas 11ecesiáaáes áef plan a seguir. 

5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa? 

'Tiene impacto en fos resuftaáos, porque as{ se reffeja el clima faóoraf. 

6) A través de que indicadores se evalúan los resultados de este diagnóstico? 
a) Productividad (X ) 
b) Calidad ( ) 
c) Costos ( ) 
d) Desarrollo de personal (X ) 
e) Económicos ( ) 

f) Otros,indique: -------------------
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1) Se aplica en su empresa algún modelo de diagnóstico de necesidades de 
capacitación? 

Si (X) No( ) 

2) Cada cuando se aplica el diagnóstico de necesidades de capacitación. 
a) Al aflo ( ) 
b) A los dos aftas (X) 
c) A los tres aftas ( ) 
d) A los cuatro aftas ( ) 

3) Que grado de importancia se le da al diagnóstico de necesidades de capacitación 
JO% ( ) 60 % ( ) 
20 % ( ) 70 % ( ) 
30% ( ) 80 % ( ) 
40 % ( ) 90 % ( ) 
50% (X) 100% ( ) 

4) Este se apega a los planes y programas de capacitación existentes en la empresa. 
Si (X) No( ) 

Porqué? Porque áe acueráo a{ áiagttóstico efectuaáo !f a {as necsiáaáes 
áetectaáas se proceáe a efa6orar fos pfattes !f programas áe 
capacitación. 

5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa? 

9(.o tiette muc/io impacto, ya que 110 se cumple en su totafiáaá fa capacitación !f 
no se ref fejan {os resuftaáos áe fa empresa. 

6) A través de que indicadores se evalúan los resultados de este diagnóstico? 
a) Productividad ( X) 
b) Calidad (X) 
c) Costos ( ) 
d) Desarrollo de personal ( ) 
e) Económicos ( ) 
O Otros,indique: Satisfacción al Cliente 
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1) Se aplica en su empresa algún modelo de diagnóstico de necesidades de 
capacitación? 

Si (X) No( ) 

2) Cada cuando se aplica el diagnóstico de necesidades de capacitación? 
a) Al afto ( ) 
b) A los dos allos (X) 
c) A los tres allos ( ) 
d) A los cuatro aftos ( ) 

3) Que grado de importancia se le da al diagnóstico de necesidades de capacitación 
10 % ( ) 60 % ( ) 
20%() 70%() 
30% ( ) 80 % ( ) 
40 % ( ) 90 % ( ) 
50% (X) 100% ( ) 

4) Este se apega a los planes y programas de capacitación existentes en la empresa. 
Si (X) No ( ) 

Porqué? Porque por meáio áef '.D.9{,c. se o6tienen resu{tatfos tfe {os 
cuales se toman estos para Ca ela6oración áef P{an Integral áe 
capacitación. 

5) Qué impacto tiene este diagnostico en los resultados de la empresa? 

:Han teniáo rnuy 6uen impacto, ya que los resu{taáos áe Ca empresa fian 
siáo satisfactorios. 

6) A través de que indicadores se evalúan los resultados de este diagnóstico? 
a) Productividad ( X ) 
b) Calidad (X) 
c) Costos ( ) 
d) Desarrollo de personal (X ) 
e) Económicos ( ) 
t) Otros,indique: __________________ _ 
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CAPITULO IV 

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION APLICADA 

La utilización del método cientlfico detennina en toda investigación, la confiabilidad de 
la realización de un trabajo verdadero e imparcial; ya que pennite resolver problemas 
cuyas soluciones son obtenidas a través de una serie de pasos lógicos y sistemáticos, 
tomando como punto de partida datos objetivos y concisos; por tanto los resultados que 
se obtengan son susceptibles de ser comprobados. 

A continuación se presenta la aplicación del método cientffico al problema del 
Diagnóstico de Necesidades de Capacitación. 

Identificación del problema. 

Dado el momento histórico que vivimos en el pals, una de las principales prioridades 
que tenemos, es la falta de mano de obra calificada dentro de la industria; la cual, frena 
el desarrollo de las organizaciones; y es por eso, que necesitamos afianzar nuestro 
sentido de responsabilidad, solidaridad y colaboración. 

La necesidad de implementar un modelo de diagnóstico de necesidades de capacitación, 
ha sido de una constante preocupación, tanto por parte del sector privado como del 
sector publico e inclusive de los sindicatos; pero debido a la falta de una adecuada 
detección de necesidades, son insuficientes los resultados de la capacitación y de poco 
impacto para la organización. 

Planteamiento de la hipótesis. 

A través de este diagnóstico de necesidades de capacitación, se logrará mejorar los 
resultados de la organización, los cuales se reflejan a través de los incrementos de 
productividad, calidad y desarrollo personal. 

Fijación del objetivo. 

En base a la hipótesis planteada el objetivo que se pretende obtener es el siguiente: 

Demostrar la importancia de la detección de necesidades, como elemento clave de la 
capacitación, pennitiéndonos alcanzar: 

- Incrementar la productividad, prevenir riesgos de trabajo, promover mejores niveles 
de bienestar para el trabajador y en general mejorar las aptitudes de éste. 
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i' 'i 
CONCLUSIONES 

En el Capitulo I hablamos del proceso de la capacitación, el cual consta de cuatro pasos 
fundamentales y son: 

a) Integración de Comisiones Mixtas de Capacitación. 
b) Detección de Necesidades de Capacitación. 
c) Elaboración de Planes y Programas de Capacitación. 
d) Constancias de Habilidades Laborales. 

Cada uno de estos puntos o pasos son importantes dentro del proceso de capacitación, 
siendo que la Comisión Mixta es el órgano a través del cual se tiene la función de 
vigilar que se cumpla con la capacitación establecida en los planes y programas, además 
de que tienen que colaborar y dar sugerencias para mejorar los procedimientos de 
capacitación. 

En la Detección de Necesidades de Capacitación de analizan cuales son las áreas de 
oportunidad o puntos críticos que tiene el personal y la empresa; los Planes y Programas 
van relacionados con el Diagnóstico de Necesidades por motivo de que a través del 
diagnóstico obtendremos la información que concierne a la capacitación del personal y 
que deberemos anotar en los planes y programas para presentarlos ante la STPS. 

Por último tenemos las Constancias de Habilidades Laborales, las cuales son la etapa 
final del proceso de capacitación y estas se deben extender después de un curso que 
haya recibido el personal. 

En el Capítulo 11, se apega mas al desarrollo del Diagnóstico de Necesidades de 
Capacitación, por lo que es el tema donde se concentran los puntos clave que nos darán 
la información necesaria para obtener los resultados finales de los cuales se retomarán 
para elaborar los planes de Capacitación. 

El Diagnóstico de necesidades consta de varios pasos para su desarrollo, los cuales son: 

Descripción de Puestos: Contiene las funciones y responsabilidades del puesto. 
Perfil del Puesto: Contiene la escolaridad, conocimientos y habilidades que requiere el 
puesto. 

Estos son los elementos básicos con los cuales se han detectado las necesidades de 
capacitación normalmente, y funciona a través del sistema de cadena, este sistema 
consiste en que el ocupante del puesto se autoevalúa según como se siente en cada 
conocimiento y posteriormente se hace otra evaluación por parte del jefe inmediato para 
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comparar los resultados obtenidos de cada uno de ellos y al final se saca un promedio; 
esto es lo que normalmente se ha venido haciendo para la detección de necesidades de 
capacitación, pero esto no ha sido una herramienta adecuada para una buena detección, 
por lo cual en este estudio tratamos de implementar un modelo de diagnóstico de 
necesidades de capacitación que nos permita analizar más a detalle las áreas de 
oportunidad u oportunidades de mejoramiento que requiera la persona y la empresa. 

Capitulo III, en este capitulo analizamos algunos métodos a través de los cuales se 
puede llevar a cabo un buen diagnóstico de necesidades de capacitación las cuales son: 

a) Técnica de Asscssmcnt Ccnter. Es una herramienta para evaluar al personal y 
permite establecer la situación actual de la persona, su potencial y áreas a desarrollar; 
este procedimiento utiliza ejercicios· de simulación para desarrollar habilidades 
administrativas y potencial del personal, permite observar conductas que se manifiestan 
a través de los ejercicios y proporciona información sobre las fortalezas y áreas a 
mejorar y permite establecer un plan de desarrollo y carrera organizacional. 

Se obtienen y analizan datos de manera más efectiva que en los métodos tradicionales. 

b) Clcavcr. Esta técnica busca describir los factores humanos que se refieren a la 
actuación en el trabajo y las caracterfsticas de comportamiento de los individuos; 
asimismo, busca conocer los mecanismos o medios que ayudan a una persona a 
desarrollar mejor su puesto de trabajo. 

El sistema Cleaver evalúa cuatro factores: 

- Dominio y empuje. capacidad de liderazgo y lograr resultados teniendo iniciativa. 
- Influencia. Es la habilidad para relacionarse fácilmente con la gente. 
- Consistencia. Es la capacidad para realizar trabajos de manera continua y rutinaria. 
- Apego. Es la habilidad para desarrollar trabajos respetando normas o procedimientos. 

De esta manera podemos decir que la administración de recursos humanos es vital para 
el funcionamiento adecuado de las organizaciones, en gran medida mantiene las 
condiciones de satisfacción necesarias para el personal y promueve el cumplimiento 
adecuado de los estándares de trabajo. 

Se ha constatado las diversas formas de filosofla y manejo de técnicas de desarrollo de 
personal, encontrando en la mayoría sensibles oportunidades de mejoramiento y en 
muchas organizaciones la capacitación se ha considerado como algo necesario mas no 
vital. 

Por tal motivo, aquf se tratan los aspectos que se consideran fundamentales para dirigir 
los esfuerzos de preparación y crecimiento de los recursos humanos con un claro 
sentido de contribución a los objetivos de la organización. 
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A través del Método de Investigación Aplicado podemos confmnar que de acuerdo a la 
hipótesis establecida, se analizó que por medio de la implementación de un modelo de 
Diagnóstico de Necesidades de Capacitación, se pueden determinar las áreas débiles u 
oportunidades de mejoramiento, tanto de la empresa, como del personal; asimismo, por 
medio de esta evaluación podremos identificar cuáles son las necesidades por atacar, 
para poder mejorar los resultados de la organización, los cuales se reflejarán en 
incrementos de productividad, calidad y desarrollo personal. 

Es por ello que concluimos que el Licenciado en Administración es la persona idónea 
para realizar este tipo de Diagnóstico, ya que a través de su preparación académica tiene 
los conocimientos necesarios y adecuados para desarrollar en su campo de trabajo este 
tipo de estudios relacionados con la capacitación y el desarrollo de los recursos 
materiales, técnicos y humanos. 

Una vez analizada esta investigación, nuestra hipótesis queda ampliamente 
comprobada. 
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