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RESUMEN

En la actualidad México esta participando en una economia global a nivel mundial de
alta competitividad, misma que exige que se generen bienes y servicios con calidad, bajos
costos y buen servicio. Para el logro de los objetivos, se plantea que el personal posea
cierta cultura de calidad y espiritu competitivo, aunado a una exhaustiva organizacion de ta
produccion y la utilizacién de los avances tecnoldgicos. Es importante tener presente que
la capacitacién y el adiestramiento se ha instaurado como la mejor alternativa que tiene el
recurso humana para elevar su calidad de vida en el 4mbito laboral, familiar, social y cul-
tural.

El sector industrial recientemente ha demandado la participacion del psicologo en
diferentes dreas, entre ellas la capacitacion y el adiestramiento, puesto que dicho profesional
posee los conocimientos y habilidades para estudiar e! comportamiento humano en grupo
dentro de las organizaciones. Como responsable del departamento de recursos humanos
es necesario que el psicélogo conozea y realice correctamente el proceso administrativo
de la capacitacién, dado que éste en innumerables ocasiones no se realiza o concluye
puesto que se desconoce su secuencia y las altemativas para efectuario. Se debe tener
presente que la Secretaria del Trabajo y Previsién Social es la encargada de regular la
actividad y dar cumplimiento a lo que estabiece la Ley Federal del Trabajo.



INTRODUCCION

La Psicologia como ciencia que trata y estudia la conducta humana, estd provista de elementos para
realizar observaciones e implementar estudios de los problemas y eventos que se presentan en una organizacién;
la Psicologia Organizacional como un &rea de especializacién de dicha ciencia, trata de conocer la conducta
humana manifestada en situaciones de grupo que ocurren dentro de las organizaciones.

Al respecto Blum y Naylor (1992) mencionan que esta drea de especializacién propone y modifica
procedimientos encaminados a satisfacer las necesidades de una organizacidn, medianle la aplicacién de los
principios y los datos psicoldgicos relativos a los problemas de los seres humanos que operan en el contexto
de la organizacion.

En la actualidad el psicélogo colabora como profesional en sectores como la salud, educacidn e industria;
este ultimo ha demandado recientemente la participacién de dicho profesional en diferentes dreas tales como:
andlisis de tareas, reclutamiento y seleccidn, capacitacion y adiestramiento, entre otras.

Cabe mencionar que al analizar los conocimientos con que cuentan los profesionales que se encuentran
al frente def drea de recursos humanos en una organizacién, es el psicélogo gquien en el transcurso de su
formacion profesional adquiere fos conocimientos que respaldan su trabajo y el adecuado desempefio de sus
actividades en dicha &rea, dado que las asignaturas que cursa son aplicables en una organizacién; asimismo,
Ramirez (1994) en su texto comenta que el psicélogo industrial posee los elementos académicos y la ética
profesional necesarios para cubrir el perfil de! puesto en el drea de recurse humanaos.

Ahora bien, la capacitacion como una de las dreas donde el psicélogo participa profesionalmente dentro
de una organizacién, parte propiamente det fenémeno de la educacién, que es tan antiguo como la existencia
de la humanidad.

En México el capacitar y adiestrar a los trabajadores tiene su origen en fa época celonial, actividad que
consistfa en que una persona con expetiencia en determinado oficio instruyera a un aprendiz en determinada
labor, con la finalidad de proporcionarle conocimientos y desarrollar sus habilidades adaptando a los individuos
a su actividad productiva.

En nuestra época, es a partir de los afios setenta cuando se asigna a la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (ST y PS) las funciones de promover, coordinar y supervisar que las empresas capaciten a sus
trabajadores. Cabe sefalar que el 10. de septiembre de 1977 el presidente en turno llevd a cabo modificaciones
a la Ley Federal del Trabajo adn vigentes, proponiendo que fa capacitacion y el adiestramiento deberia tener
como finalidad coexistir, actualizar y perfeccionar los conocimientos del trabajador en su actividad, prepararlo
para el ascenso, evitar riesgos de trabajo, incrementar 1a productividad y en general elevar la calidad de vida
del trabajador.

Es hasta hace 15 afios que en México [as empresas generadoras de bienes y servicios le han dado la
importancia necesaria a la capacitacion, apoyadas por instituciones especializadas que imparten eventos
satisfaciendo las necesidades acordes al giro de las empresas en particular.
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En México, la planta productiva industrial se encuentra conformada en su mayoria por empresas
pequefias o medianas que carecen de una cullura de calidad y espiritu competitive que hoy en dia -la economia
global, la apertura comercial y el Tratado de Libre Comercio (TLC) entre México-Estados Unidos-Canada-,
impone a empresarios de éstas organizaciones producir bienes de mayor confiabilidad a menos costo y enfrentar
a las empresas altamente competitivas que disponen de calidad, bajos coslos y buen servicic.

El enfrentar los mercados altamente competitivos ha generado angustia en los empresarios mexicanos,
pues existen varias problemdticas que estan en relacion directa con €l aparato productivo nacional; ia mas
importante s fa constante demanda de mano de obra calificada dado que el personal con escolaridad media y
superior es minimo; por lo tanto se carece de profesionistas, personal calificado y especializado que sea capaz
de colaborar adecuadamente en dreas especificas de produccion.

La anterior problematica es resutiado de que las escuelas técnicas y universidades no son capaces de
generar el persenal adecuade en cuanto a conocimientos y destrezas, generando desvinculacion entre el
aparato productivo y el sistema educativo.

Otra problemética que se ha encontrado en tomo a la capacitacién es que las empresas pequefias y
medianas nocuentan con departamentos encargados exclusivamente de la funcidn capacitadora, no encauzando
dicha funcién hacia puestos operativos y de administracion como lo hacen las empresas grandes reconocidas
a nivel mundiat.

Debemos considerar que dentro de! marco del mercado internacional, las empresas mexicanas se
desenvolveran como proveedores de partes y componentes de empresas globales o como exportadores
directos de bienes industriales en mercados actuales y potenciales. En ambos casos tendrdn que elevar su
productividad para cubrir los requerimientos de volumen e incrementar |a calidad de sus productos para mejorar
precios y asi contar con la certificacion de calidad, requisito indispensable para penetrar en cualquier mercado.

{ a apertura comercial en el caso de México, implica acortar las normas cada dia més dinamicas que
impone fa economia global, realizar un profunda recrganizacion en sus estructuras de produccion y adoptar
una actilud de competencia. Para el logro de ello, la tecnologia y el uso eficiente de los recursos que intervienen
en la produccidn de bienes o servicios, son factores claves para reducir costos y elevar la productividad de las
empresas; pero también lo es el recurso humano. Es aqui donde la capacitacion y el adiestramiento juegan un
pape! de gran importancia, concebidos como el medio a través del cual un individuo adquiere los conocimientos
y las habilidades que le permiten realizar su trabajo eficientemente.

Analizando la problemdtica que enfrentan fas empresas pequenas y medianas como principales
generadoras de trabajo y la amenaza de su desaparicién ante la apertura comercial, la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social ha desarrollado modelos de vinculacion, capacitacion, calidad y productividad para éste tipo
de empresas, con el propdsito de ponerios a disposicion de los empresarios como una alternativa para mejorar
el desempenio organizacional y competir con mayor efectividad.

Con la participacidn de la iniciativa privada y el gobierno se acordé crear el Plan Nacional de Desarrollo
enfocandose a los secteres productivos del pais: formulando y difundiendo e! Plan Nagional de Productividad
1988-1994, en el cual se establecen los fineamientos generales para capacitar y adiestrar a los trabajadores,
con la finalidad de elevar la productividad y mejorar €l nivel de vida de la poblacidn; pues ésta demanda que la
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calidad de vida sea de mejores condiciones y que haya cada vez mds satisfactores que les permitan tener
acceso a la educacicn, la incorporacidn a la actividad productiva y por supuesto, la satisfaccion de todas sus
necesidades.

Ante los cambios que estamos experimentando hoy en dia en la estructura productiva de! pais, se
propone a la capacitacién como un medio fundamental de superacién, actualizacién, sensibilizacidn y adaptacion
de la fuerza de trabajo en activo, ante las necesidades de cambio en la organfzacién de !a produccidn y los
avances tecnoldgicos. Paralelo a lo anterior es importante entender a la capacitacién ng sélo como un medio
para fransmitir nuevos conocimientos o habifidades relacionadas con el contenido técnico u operativo de una
actividad especifica, sino como un proceso de concientizacion, que conlleva a cambios de actitud hacia el
trabajo y en el trabajo, lo que permite tener empleados de calidad y productivos.

La capacitacion vy €l adiestramiento se instaura actualmente como la mejor altemativa que tiene el
recurso humano para elevar su cafidad de vida, tanto en el terreno familiar, social como en el cutiural. Para ello
ia Secretaria del Trabajo y Pravisién Social como autoridad laboral, en la aplicacién de normas de trabajo a
través de la Direccidn General de Capacitacion y Productividad dirige y desarrolla programas relativos a la
implementacidn de la capacitacion y el mejoramiento de los niveles de productividad de las empresas, asi
come promuave el cumplimiento de éstas con relacidn a 1a obligacidn de proporcionar capacitacién a los
trabajadores de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.

En la actualidad |a Secretarfa de! Trabajo y Previsidn Social coordina el Programa de Extensionismo
Industrial vinculado con el Gobiemo Federal y el Programa Nacional de Solidaridad que ofrece a las empresas
la asesoria en aspectos técnicos, administrafivos y legales con e} apoyo de pasantes enlicenciatura de carreras
como: Administracién, Psicolegia o carreras afines a la actividad de capacitar,

Dada la experiencia de trabajo de la autora en dicho programa, se detectd que las personas encargadas
de la capacitacién tienen problemas al llenar y presentar los formatos para dar cumplimiento a las disposiciones
legales que a capacitacion se refiere. Problemas que son el resuttado de trdmites mal realizados y emores en
el llenado de los formatos que originan que los encargados de la capacitacion determinen abortar el procese.

Frecuentemente los encargados de la capacitacion presentan tos formatos y éstos son rechazades por
una serie de circunstancias como las siguientes: el Registro Federal de Contribuyentes es incorrecto, los cursos
reportados no son inherentes al puesto, el trabajador que recibird el curso serd el encargado de impartirlo, los
agentes capacitadores no cuentan con el registro ante la Sectetaria del Trabajo y Previsién Social, etcétera;
errores que se cometen porque los criterios en materia de capacitacidn no indican si la informacion es o no
correcia para que los trémites procedan y fa empresa se regularice,

Ante ésta situacién en la cual estd involucrado el psicéiogo como responsable del drea de capacitacion
dentro de una organizacidn, la presente tesis surge después de la investigacion y andlisis de la problemdtica en
tomo al proceso administrativo de la capacitacion.

De la problemdtica planteada se propone un manual guia para e! proceso administrativo de ia capacitacion
y el adiestramiento que precise paso a paso el llenado de cada tno de los formatos, de manera tal que sea
posible dar cumplimiento a lo establecide en la Ley Federal del Trabajo.
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CAPITULO1

LA FUNCION DE LA CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES

Los cambios econdmicos, politicos y sociales que estdn ocurriendo actualmente en las empresas de
todo el mundo, fas han motivado a estar en constante bisqueda de altemativas que contribuyan a lograr que
los bienes y servicios que generan cuenten con calidad, sean producidos en grandes cantidades y que puedan
competir con los de otros productos; con laintencién de tener la oportunidad de penetrar en mercados nacionales
e internacionales.

Para lograr la calidad, productividad y competitividad que exigen las normas mundiales de produccién
de bienes y servicios es necesatio actualizar y disefiar procesos que contribuyan a producir sin errores, realizar
las entregas oportunamente y reducir los desperdicios en Ya produccion.

Dentro de una estrategia global para lograr estos objefivos y permitir a la empresa competir exitosamente
en el mercado, un elemento que destaca es la capacitacién de sus rabajadores, para dotarlos de conocimientos
y habllidades que les ayuden a realizar sus actividades (funciones) de manera adecuada.

Por desgracia, 1a actividad de capacitar se ha mal entendide pues existen empresas que capacitan por
estar a {a moda, o por dar sdlo cumplimiento a las obligaciones fegales; pero no se detienen a pensar en que
ésta es una opcidn que, bien aplicada, puede ser de gran ayuda para cualquier organizacién.

Laayuda proporcionada puede ser desde cambios favorables enfa estructura de la organizacidn hasta
disminuir o eliminar la rotacién de personal que no trae mds que perdida de tiempo y gastos en reclutar y
capacitar a nuevos trabajadores (Robbins, 1987).



1.1 DEFINICION Y OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.

DEFINICION

Para lograr un desarrollo sano y armnénico de la organizacién, se realizan diversas actividades, una de
ellas es la capacitacién de los trabajadores atribuyéndole a ésta bésicamente dos funciones: el cumplimiento
de una disposicion legal y los beneficios que trae para la empresa y el trabajador,

Comenzaremos por mencionar algunos de los conceptos que diversos autores y organizaciones
especializadas plantean con respecto a la capacitacién,

Siliceo (1993) sefiala que capacitar es “proporcionar conocimientos técnicos del trabajo a empleados,
ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual” (pag. 13).

Un planteamiento similar hacen Heredia, Ofate y Arias (1990) cuando definen a la capacitacidn como
“la adquisicidn de conocimientos, principalmente de cardcter técnico, cientifico y administrative® (pag. 319).

Contemplando varias dreas del desarrollo humano Vidart (1978, citado en Valencia (1982) fa define
como “dotar al trabajador de los conacimientos v experiencias necesarias para desempefar funciones que
requieran de un alto esfuerze mental, de alta responsabilidad, de alta destreza y un alto nimero de operaciones
diversas” (pdg. 18).

Por su parte las organizaciones especializadas en capacitacidn como el Adiestramiento Répido de la
Mano de Obra (ARMO,1979) establece que capacitar es “un proceso de ensefanza-aprendizaje orientado a
dotar a una persona de conocimientos, desarrollar habilidades o adecuarle actitudes para que alcance los
cbjetivos de su puesto de trabajo” (pag. 2).

Finalmente la Unidad Coordinadora del Empleo Capacitacidn y Adiestramiento (UCECA, 1981) nos detalla
el campo de accién de fa capacitacidn cuando planea que “es la accién destinada a desarrollar las aptitudes del
trabajador, con el propdsito de preparario para desempefiar adecuadamente una ocupacién o puesto de trabajo.
Su cobertura abarca entre otros, los aspectos de atencién, memoria andlisis, actitudes y valores de los individuos
respondiendo sobre todo a las dreas de! aprendizaje cognoscitivo y afectivo” (pag. 26).

Aun cuando se planteen un sin fin de definiciones con respecto a la capacitacion, lo cierto es gue su
objetivo principal es lograr el incremento de la productividad ampliando los conocimientos y desarollando las
habilidades del trabajador y dar cumplimiento con lo que establece la Ley Federal del Trabajo que es “elevar la
calidad de vida del trabajador”.

OBJETIVOS _
En México; a partir de la década de los setentas, las empresas tuvieron la necesidad de capacitar a sus
trabajadores debido a acelerado crecimiento de la industria y al grado de desarrollo alcanzado en la tecnologfa.

Enla actualidad, se puede considerar que el objetivoe primordial de capacitar al irabajador es elincremento
de fa productividad, pues de elle depende que la empresa subsista y tenga la capacidad de competir, no
obstante, se debe tener claro que la Ley Federal del Trabajo {1993} establece que por medio de la capacitacion
se debe desarrollar profesional e integramente a los individuos en un campo de trabajo.
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En reatidad los verdaderos objetivos de la capacitacién se establecen de acuerdo a las necesidades,
objelivos y politicas que rigen a cada empresa, ya que todo elflo impica preveer cuales son las actividades a
implementar para el cumplimiente adecuado y oportuno de los propésitos fijados.

1.2. TIPOS DE CAPACITACION.

Existen tres tipos de capacitacién que en general confemplan el desarrollo integral del trabajador dentro
o fuera de la empresa, éslos tipos de capacitacién varian de acuerdo a sus métodos, técnicas, lugar de ensenanza
y los resultados obtenidos. Los tipos de capacitacidn a saber, nos los describe Calderén (1985}):

CAPACITACION PARA EL TRABAJO.

Esta va dirigida al trabajador que va a desempeiiar una nueva funcién, ya sea por ser de nuevo ingreso
o por haber sido promovido o reubicado dentro de la misma organizacién. Su objetivo es proporcionar al
personal la capacitacién adecuada al puesto que va a ocupar,

a) Capacitacién de preingreso. Este tipo de capacitacion se hace generaimente con fines de seleccion.
Se centra en otorgar al nuevo personal los conocimientos necesarios y desarrollar las habilidades y destrezas
elementales para el desempefio de las actividades del puesto.

b) Induccion. Constituye el conjunto de actividades que informan al trabajador sobre la organizacidn,
planes y programas, para acelerar su integracién al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacién en
general. .

¢) Capacitacién promocional. Constituyen las acciones capacitadoras que otorgan al trabajador la
oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad y remuneracion.

CAPACITACION EN EL TRABAJO.

La capacitacion en el trabajo la conforman una serie sistematizada de aclividades encaminadas a
desarrollar habilidades y mejorar actitudes de los trabajadores en la labor que realizan. En ella se conjugan la
realizacién individual con 1a consecucidn de los objetivos de la institucion.

En este marco, la capacitacion en el trabajo conslituye una importante herramienta de la organizacion,
para apoyar a sus diversas areas en el mejor ejercicio de sus funciones y dotarlas de personal identificado con
los fines de las actividades que tienen encomendadas.

DESARROLLO.

Esle tipo de capacitacion comprende la formacidn integral del individuo, contemplando las acciones
que pueden llevar a la organizacion a contribuir para dicha formacién. Cabe sefialar que es dificil determinar a
qué grado una accion de capacitacién se convierte en una de desarrollo, ya que, por su cardcter globalizador,
esta liltima incluye a la capacitacion y al adiestramiento.

a) Educacién formal para aduttos. Son las acciones llevadas a cabo por la organizacion, para apoyar al
personal en su desarrollo en el dmbilo de la educacidn escolarizada.
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b} Integracién de la personalidad. La forman ios eventos erganizados para desarrollar y mejorar las
actitudes de! personal hacia sf mismos y su grupo de trabajo.

¢) Aclividades recreativas y culturales. Son ias acciones que dan a los trabajadores el esparcimiento
necesario para su integracidn con el grupe de trabajo y con su familia, asi como desarrollar su sensibilidad y su
creacidn intelectual y artistica,

1.3 ORGANIZACION DEL PROCESO DE CAPACITACION EN LAS EMPRESAS.

El organizar el proceso de capacitacidn en las empresas requiere de tener claras las operaciones
necesarias para cumplir los objetivos de cada organizacidn. Podemos observar que dentro de éste proceso se
deben conlemplar factores como: objetivos, cantidad de trabajadores por capacitar, existencia de instructores
intemos o extemos, entre ofros. Pero es importante considerar que queda bajo la responsabilidad de la empresa
{a correcta organizacidn de fa capacitacion, pues los empleados que la conforman son los que mejor conocen
las necesidades que le aquejan.

No abstante al impartir la capacitacién es necesario lomar en cuenta que en este proceso sg encuentran
involucradas habilidades que debe poseer por un lado quien recibe la capacitacion y por otro quien la imparte,
pues de ello dependera que se cumplan los objelivos organizacionales establecidos (Gémez,1992).

Enla actualidad el desarrollo de la capacitacidn es considerado como un sistema que estd constituido
por fases que marcan una secuencia légica manteniendo un equilibrio. Existen varias versiones de sistemas
que marcan masneras de impartir [a capacitacién y aunque éstas difieren en secuencia, en esencia coinciden en
cuanto a las caracteristicas principales.

El sistema que aqui se presenta es propuesto por la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social y esté
constituido por seis fases cuyos objetivos son lograr que la capacitacién seaimpartida de manera que todos los
elementos que la conforman se vean involucrados y sigan una secuencia ldgica.

1.4 FASES QUE INTEGRAN EL PROCESO CAPACITADOR.
Las fases que conforman ! proceso capacilador son:

|. PLANEACION

[l. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
N.PROGRAMACION

IV. EJECUCION

V. EVALUACION

VI. SEGUIMIENTO



1.4.1 FASE [ PLANEAC/ON.

La planeaci6n esta orientada a vincular los planes y programas de capacitacion con los chietivos de la
empresa.

-

En la planeacion se determinan los objetivos que se esperan alcanzar en la aplicacién de los programas

disenados, es decir que se formula el qué y el para qué de la capacitacidn con ayuda de recursos financieros,
maleriales y humanos.

Al planear las actividades de capacitacién se decidird con anticipacién ;que se va a hacer?, ;cdmo se

va a hacer?, jcuando se va a hacer?, y ;quién lo hara?; todo ello implica preveer y seleccionar las medidas de
accion en dicho proceso.

Los pasos que se deben sequir para realizar ésta valoracion general los plantea Garcia (1996) y consisten
et

a) Analizar la melas de la organizacidn. El programa tiene que estar en consonancia con las metas
organizacionales.

b) Determinar dénde se reguiere la capacitacién. Se deben analizar los puestos que requieren de
capacitacion y las tareas sobre las cuales se va a impartir la capacitacién.

¢) Describir objetivos especificos. Los objetivos comunican las metas del programa tanto al que lo
recibe como af que disena la capacitacidn.

El planear la capacitacion no es tarea facil puesto que el disefio de cualquier programa en innumerables
ocasiones liene que ajustarse a los recursos econdmicos y materiales con los que cuenta la empresa. De igual

forma se deben atender principalmente a las necesidades reales de capacitacidn y jerarquizar a las de mayor
pricridad en la empresa.

1.42 FASE |l DIAGNOSTICO DE NECESIDADES.

En base a los lineamientos que establece la planeacion, se realiza el diagnéstico de necesidades de
capacitacidn. Este diagnéstico se refiere a investigar en toda la empresa con el propdsito de identificar las

carencias o deficiencias existentes en los conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores para
desempenar eficientemente su puesto.

Es conveniente que se realice una deteccion de necesidades de la empresa, investigacion que permitird
analizar los problemas, carencias o fimitaciones que existen en la organizacién a fin de determinar las estrategias
que ayudardna subsanarlas. Al realizar |a deteccion de necesidades de la empresa se definird |a situacién real
de ésta, permitiendo con ello identificar si las necesidades son de capacitacién o no.

Es comin encontrar en las empresas necesidades de tipe econdmico o de organizacién, necesidades
que influyen directamente para que los trabajadores no desempefien eficientemente sus funciones.
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La deteccidn de necesidades es una etapa obligada metodoldgicamente para poder emprender eventos
de capacilacion tales como: cursos, conferencias, instruccién programada, etcétera; y ademds, constituye la
elapa previa para elaborar los planes y programas de capacitacién,

Mendoza (1991) clasifica las necesidades de capacitacidn de acuerdo a su origen, en cuatro tipos:

1.- Organizacionales.
2.- Departamentales.
3.- Ocupacionales.
4.- Individuales.

1.- LAS ORGANIZACIONALES.
Se refieren a las carencias que afectan a la organizacién en general.

Es importante considerar al definir este tipe de necesidad que la empresa est4 regida por objetivos a
corto y largo plazo. Los objetivos a largo plazo son los que le permiten a la organizacién alcanzar metas
especlficas en diversas divisiones, departamentos y secciones de la empresa. Los objetivos a corto plazo se
consideran sin olvidar que cambian radicalmente en breves periodos de tiempo.

2.- LAS DEPARTAMENTALES.

Comprenden las defictencias manifestadas por los trabajadores que desempeftan un puesto en una
&rea ocupacional de la organizacién.

Es partiendo de éste andlisis que se puede decir que éste tipo de necesidades se pueden presentar en
cualquier departamento y que se teman en consideracién bajo los siguientes fineamientos:

a) Grado en que obstaculizan el logro de las metas de [a empresa.

b) Monto de las pérdidas directas e indireclas que ocasionan.

c) Entorpecimiento de las labores en ofras dreas.

d) Incapacidad para lograr {as nuevas metas que se estan planteando.

3.- LAS OCUPACIONALES.

Las necesidades ccupacionales son las que se refieren a un puesto en particular: mecénico, secrefaria,
supervisor de produccién, etc., donde se ven involucradas las deficiencias particulares gue presentan fos
trabajadores que desempenan un mismo puesto de trabajo.

En éste caso, por medio de la deteccidn de necesidades se comprueban las habilidades, conocimientos,
y cualidades que debe tener el trabajador para desempefiar eficientemente sus funciones. En otros términos
las necesidades de capacitacién a nivel ocupacional estdn determinadas por la discrepancia que existe entre
los requisitos que exige el cargo y los conocimientos y habilidades que posee el ocupante del puesto.

4.- LAS INDIVIDUALES.
implica, identificar las deficiencias que un trabajador liene en particular en el desempeiio de su trabajo.
Este planteamiento ubica el desemperio de los trabajadores y sus papeles especificos. La intencién es

verificar silos empleados estdn o no desempefiando las tareas asignadas y en caso contrario, elevar su eficiencia
con ayuda de la capacitacién apropiada.
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En cuante a su circunstancia las necesidades de capacitacion contemplan 2 tipos:

1.- Necesidades presentes.
2.- Necesidades futuras.

1.- NECESIDADES PRESENTES.

Las necesidades presentes, se generan a partir de la interrelacion de los elementos que intervienen en
una organizacién con los individuos que la componen.

2.- NECESIDADES FUTURAS.

Las necesidades futuras, son aquellas que se determinan atendiendo a los posibles cambios que
desee efectuar la empresa.

Por ta forma en que se presentan las necesidades de capacitacidn éstas pueden ser:

1.- Manifiestas.
2.- Encubiertas.

1.- MANIFIESTAS.

Estas se originan por la movilidad del personal o como respuesta al avance tecnolégico de la empresa,
se les flama manifiestas dado que se identifican facimente por medio de la observacion y de! sentido comdn.

El personal de nuevo ingreso, et que serd ascendido ¢ transferido, el que ocupara un puesto de nueva
creacion; asl como el que estd sujeto a cambios de maquinaria, herramientas, métodos de trabajo y
procedimientos nuevos, presentardn necesidades manifiestas.

Las necesidades manifiestas pueden presentarse en 3 casos concrelos:

A) Cuando sean el reflejo de una carente ¢ deficiente induccidn al puesto de los trabajadores de nuevo ingreso.

8) Cuando no exista una adecuada complementacién de las tareas de un puesto de trabajo enrazéna
los constantes cambios tecnoldgicos.

C) Cuando no se defina la estrategia adecuada para proporcionar al trabajador informacion de la empresa
respecto a los cambios de administracion, politicas, organizacion, etcétera.

Por su parte Tamariza (1989) sefala que para ubicar la extensién y afectacién de este tipo de necesi-
dades, se debe de tomar en cuenta lo siguiente:

a) Numero de trabajadores afectados.

b) Puesto (s).

c) Tarea o 4reas de conocimiento.

d) Fechas en que deben estar capacitados los trabajadores.

La capacitacién que se imparte para subsanar éste tipo de necesidades ha recibido el nombre de
prevenliva, puede entenderse que la modalidad de capacitacién deberd impartirse antes de que los trabajadores
involucrados ocupen sus puestos o de que se establezcan los cambios.
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2.- ENCUBIERTAS.
Las necesidades encubiertas se refieren a necesidades de capacitacién que no son evidentes, en

donde es necesario realizar un andlisis minucioso y complejo en donde se requiere de 1a aplicacidn de métodos
y técnicas de investigacion para identificar los problemas.

Este tipo de necesidades se presentan en el caso en que los trabajadores ocupan nomalmente su
puesto y se encuentran con dificultades para desempefarlo, a causa de la falta de conocimientos, habilidades
o actitudes necesarias. £n éste caso las acciones de capacilacién son dirigidas hacia una accién correctiva. La
solucion a éste tipo de necesidades es dificil puesto que es comiin que los trabajadores, directivos y supervisores
se resistan a ayudar a resolverlas.

Al analizar el tipo, 1a forma y las circunstancias que originan las necesidades de capacitacién que se
presentan en una organizacién, podemaos considerar lo siguiente:

“Para la determinacién de necesidades de capacitacion es aconsejable inciar identificandolas por su
forma, ya que ello permite la integracién de las demds categorias. Generalmente las necesidades de
capacitacién no se presentan de manera exclusivay aislada, debido que (sic) una necesidad puede presentarse
a la vez como encubierta, presente y departamental, es decir involucra tanto en su origen como circunstancia
ylaforma como se presenta® (S.T.y P.S. 1994, p4g. 42).

Elilevar a cabo una deteccidn de necesidades no es tarea facil, puesio que supone una consecucién
de cierlos pasos para que organizadamente se logren los objetivos deseados. A confinuacién se presenta una
metodologia que contempla 4 etapas a seguir para la determinacion de necesidades.

|.- Establecimiento de la situacién ideal.

Ii.- Esiabtecimiento de la situacidn real.

ill.- Andlisis comparativo de la situacidn ideal y real.
V.- Informe de resultados.

El establecimiento de la situacion ideal permite determinar lo que se debe realizar en cada uno de los
puestos de trabajo, atendiendo al éptimo aprovechamiento de los recursos humanos de que se dispone.

Por su parte fa situacién real implica una investigacién de lo que es y se hace en la empresa actualmente.

El andlisis comparativo de la situacién ideal y real, se lleva a cabo relacionando cada uno de los
elementos que integran el perfil del puesto (situacién ideal) con el perfil de los trabajadores que lo ocupan

{situacién real). Estableciéndose con esto las diferencias entre ambos y la delimitacién del tipo de carencias,
deficlencias y necesidades del trabajador.

El informe de resultados como etapa de conclusidn del proceso de deteccién de necesidades de
capacitacion, permite determinar si las discrepancias encontradas se refieren a la empresa, al trabajador o bien
a ambos. Al describir en el informe fa situacion investigada, la empresa estd en posibilidad de disefiar el plany
programa de capacilacién que guie las acciones necesarias,
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MEDIOS PARA DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Elinventario de las necesidades de capacitacién es una forma de diagndstico y de ello dependera la
elaboracion de los programas para capacitar al personal. Existen diversas técnicas para determinar las.
necesidades de capacitacién, de las que podemos mencionar;

1. Observacién directa.

2. Encuesta.

3. Lluvia de ideas.

4. Cuestionarios de investigacién.

5. Pruebas o exdmenes.

6. Evaluacion del trabajo.

7. Corrillos.

8. Analisis de problemas.

9. Informes de la empresa ¢ proeduccidn,
10.Planeacidn organizacional a largo plaza.

Ishikawa (1986) propone la aplicacidn de métedos estadisticos que detectan con mayor precisién las
necesidades avocandose a la produccion en serie:

1.- El diagnéstico aplicando fa Ley de Pareto.
2.- Ef andlisis de la refacién causa-efecto de problemas o modelo de tshikawa,

Finalmente Pinlto (1890) sugiere que la informacidn producto de la deteccidn de necesidades, se plasme
en un informe Que contenga lo siguiente:

A. Justificacidn de la investigacion.

B. Alcances del estudio, 4rea, nivel y dmbito que cubric.
- Universo de personal,
- Enfoque de la investigacién.
- Quiénes participaran en el proceso.

C. Metodologia empleada.
D. Problemas organizacionales detectados.
E. Problemas de capacitacion y cursos mas importantes.
F. Necesidades detectadas por puesto y por persona.
- En qué capacitar.
- A quiénes capacitar.
- Cuando (prioridad).
- Cudnto {cantidad).

G. Anexos.

- Cédula de requerimiento del puesto.
- Cédula de necesidades del puesto.
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- Cadula da necesidades por puesto persona.
- Andlisis de Pareto y andlisis de causa-efecto {cuando el enfoque de ia investigacion se haya
orientado hacia problemas de produccién).

- Concentrado de determinacion de necesidades de capacitacion por curso.
- Cédula por curso.

L4.3 FASE Il PROGRAMACION.

Una vez detectadas las necesidades de capacitacion, se realiza entonces la programacién de las
estrategias para solucionaras.

Durante el desarrollo de ésta etapa se precisaran los objetivos de los cursos, se desarrollardn los
temarios y se establecerén prioridades teniendo como base los requerimientos medialos e inmediatos de la
empresa y del propio personal. La programacién requiere un planteamiento que incluya lo siguiente:

<

1.- Enfocar cada necesidad en espegilico.

2.- Definir claramente los objetivos de capacitacién.

3.- Agrupar las acciones de capacitacién en mddulos.

4.- Elegir los métodos de capacitacion que sean adecuados para resolver las necesidades detecladas.

5.-Definir los recursos necesarios paraimplementar la capacitacion: el tipo de instructor, equipos
0 herramientas necesarios, material diddctico, etc.

6.- Definir Ia poblacion a capacitar tomando en cuenta: nimero, grado de habilidad y  escolaridad,
etcétera.

7.- Lugar donde ha de efectuarse la capacitacién, en la empresa o fuera de ella.

8.- Duracién y periodicidad de la capacitacion, escogiendo el horario mas oportuno.

9.- Calculo de la relacién costo-beneficio del programa.

10.-Llevar un control y evaluar los resuffados, para identificar oportunamente los puntos criticos que
demandan ajustes o modificaciones al programa para mejorar su eficacia.

Dentro de la programacién de los planes de capacilacién es necesario elegir técnicas que deben ser

utilizadas para el desarrollo del programa y que oplimizan e! aprendizaje. Estas técnicas se agrupan de acuerdo
a su utilidad en 3 categorias:

a) Técnicas orientadas hacia el contenido.
b) Técnicas orientadas al proceso.
¢) Técnicas mixtas.

TECNICAS ORIENTADAS HACIA EL CONTENIDO.
Estan disefiadas para la transmisién del conocimiento o informacién sobre un nivel cognoscitivo, como

es el caso de la 1écnica de lectura, recursos audiovisuales, instruccion programada e instruccion asistida por
computadora, etcétera.
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TECNICAS ORIENTADAS HACIA EL PROCESO.
Eslan disefadas para cambiar actiludes, desarrollar conciencia de si y de tos ofros y desarroliar

habilidades interpersonales. Como ejemplo se pueden mencionar el rote-playing, entrenamiento de la sensibilidad,
entrenamiento de grupos-T, efcélera.

TECNICAS MIXTAS.

Es una combinacién de las técnicas utilizadas para la transmisién del canocimiento y el cambio de
actitudes y desarrollo de habilidades interpersenales. Entre las técnicas mixias sobresalen los metodos de
conferencia, estudio de casos, simulaciones, juegos, etcétera.

Este tipo de técnicas ponen énfasis en:

1. La especie de comportamiento que debe ser adquirido por el trabajador {habilidades motoras, verbales,
conceplos, actitudes, etc.)

2. Et nimero de trabajadores a capacitar.

3. El nivel de capacidad de los trabajadores.

4. Las diferencias individuales entre los trabajadores.

5. El costo en relacién a varios factores.

6. La incorporacién de principios de aprendizaje como: motivacién, cpertunidad de practicar, refuerzos
y conocimiento de los resuftados.

Las técnicas de instruccion méds comunes se agrupan en 3 categorias:

1. TECNICA EXPOSITIVA.

Esta técnica es ejecutada por el ponente en forma ora! mediante una introduccién, desarrollo y conclusion
del tema a tralar en un minimo de tiempo.

Es utifizada para hacer introducciones, planteamientos, narrar experiencias, anécdotas, etcétera.

2. TECNICA INTERROGATIVA.

La técnica interrogativa es desarroilada por e ponente en un primer momento en forma oral, para pasar
posteriormente a una etapa de preguntas y respuestas.

Inicia con la presentacién general del tema, posteriormente el ponente formula preguntas que hagan
reflexionar a los paricipantes, propiciando asi un intercambio de opiniones entre el auditorio. Finalmente se
recomienda lograr una sintesis que integre las aportaciones y puntos relevantes del tema expuesto.

3. TECNICA DEMOSTRATIVA.

La técnica demostrativa liene coma caracleristica principal fograr ia ejecucidn de lo expuesto por el
ponente; es también conocida como el método de los 4 pasos: hacer, decir, mostrar y comprobar.

Se recomienda ser usada cuando se va a trabajar con aparalos nuevos y cuando se ensefia la secuencia
de nuevos procesos.

Finalmente cabe mencionar que existen recursos diddcticos que apoyan el desarrollo del proceso de

capacitacién. Dichos recursos fungen como elementos motivadores haciendo mas itustrativas las sesiones de
capacitacidn.
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Los recursos didéclicos se clasifican en 4 tipos:

1.- VISUALES PROYECTABLES.

- Transparencias y diapositivas.

- Acetatos.
- Peliculas.

2.- VISUALES NO PROYECTABLES.
- Rotafolio.
- Pizamrén.
- Laminas.
- Material impreso.
- Méquina-herramientas.

3.- AUDIBLES.
- Grabaciones.
- Radio.

4.- AUDIOVISUALES.
- Cine.
- Television.
- Videocassette.

1.4.4 FASE V. EJECUCION.

En éstafase se llevan acabo los planes y programas de capacitacion, la calidad de la ejecucion dependerd
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fundamentalmente de la precisidn con la que se hayan desarrollado las fases anteriores. En ésta fase se

implantan y se da inicio a los planes y programas,

por:

habilidades o actiludes que pueden combinar la practica con la leoria; la duracion es variable dependiendo del

a) Puestos.
b) Niveles.
c) Areas.

Las modalidades a través de las cuales se imparte la capacitacién pueden ser:

a) Curso.

b) Seminario.
¢) Conferencia.
d) Taller.

CURSO.

~ De acuerdo ata fase sobre diagndstice de necesidades de capacitacion los programas deben ejecutarse

Es un evenlo de capacitacién formal que esl4 orientado a la adquisicion o desarrolle de conocimientos,

tiempo disponible y ef contenido a desarrallar,
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SEMINARIO.

Es un evento de capacilacién que tiene por objetivo la investigacién o estudio de un tema o serie de
temas.

Los participantes deben invesligar la informacidn a través de |a colaboracion reciproca con el resto de
los participantes. La investigacion y participacién se realizan a través de grupos de lrabajo en los cuales se

genera la discusion y analisis de los temas. Las sesiones de trabajo son de corta duracidn (2 a 4 horas diarias
aproximadamente).

CONFERENCIA.

Este tipo de evento se emplea frecuentemente ena capacitacién y su finalidad primordiat s proporcionar
informacion, dalos, presentar temas 0 tdpicos novedosos, etcétera. Para su realizacidn se requiere de un
experto que centralice {a actividad explicando, preguntando, ilustrando, etcétera. La duracion de éste evento
es relativa ya que en atgunos casos se prolonga la sesion y en ocasiones es de corta duracion.

TALLER.

Es el evento de capacitacion en donde se desarroltan temas que posteriormente se llevan a la practica,
la duracion de éste evento es corta en relacidn al tiempo que dura un curso.

Para cada una de las modalidades anteriores, se recomienda tener encuenta las técnicas de instruccién
y grupales, los recursos diddcticos y la planeacién de una sesidn de trabajo.

145 FASE V. EVALUAC/ON.

Las acciones de evaluacidn se dirigen a calificar los resultados directos en cuanto a nivel de aprendizaje
lograde por los participantes en los cursos que integran los planes y programas y a la labor misma de los
instructores. La valoracidn y el conocimienta de éstos resultados tiene por objeto determinar hasta qué punto
se han fogrado los objetivos de los cursos y de la misma manera, detectar errores, omisiones ¢ desviaciones
que intervienen en el desarrollo de los planes y programas de capacitacion.

La evaluacion de la capacitacién deberd ser contestada por el paticipante y por el jefe inmediato con
la finalidad de corraborar e intercambiar informacién para evaluar el desempefio del recurso humano formado.

Las acciones correctivas pueden involucrar medidas simples, tales como cambios menores en ia
coordinacién o bien profundos en la fermulacidn de nuevos planes y los que se refieren a la estructura organizativa.

EVALUACION DURANTE EL PROCESQ DE CAPACITACION

Para facilitar la evaluacion de fas acciones de capacitacidn es conveniente que ésta se realice en
diferentes momentos, como se describe a continuacion:
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1. EVALUACION INICIAL O DIAGNOSTICA,
Este tipo de evaluacion indica el nivel de conocimientos que el paricipante presenta al inicio del curso,

ademds sirve de guia para el instructor porque podrd determinar en base de los resullados el o fos conceptos
que ameriten reforzarse en los parficipantes.

2. EVALUACION INTERMEDIA O DE AJUSTE.,

Se realiza durante el desarrollo del curso para detectar deficiencias cuando ain se estd en posibilidad
de subsanarias; tratando de poner en manifiesto los purtos débiles y errores a modo de lograr corregirlos,
teforzaros, aclararlos y resolver jos problemas que entorpezcan €l avance.

3. EVALUACION FINAL O SUMARIA,

Indica el incremento en el aprendizaje que el participante adquiere como consecuencia de recibir la
capacitacion.

Para evaluar los resultados de fa capacitacién Rodriguez y Austria {1990) sugieren que se realice con
ayuda de tres fipos de pruebas:

1.- ORALES.

Que son utilizadas casi en todas las sesiones y son las preguntas que generalmente se hacen a los
participantes.

2.- ESCRITAS.
Que consisten en un ensayo o composicion sobre temas especilicos o en preguntas objetivas.

3.- PRACTICAS O DE EJECUCION,
Que requieren de actividades manuales por parte de los participantes.

4. EVALUACION DE CONDUCCION O DEL INSTRUCTOR.
Tiene como propdsito determinar la calidad del proceso de ensefianza, manifestada por los participantes
al témmino de la capacitacion. Esta evaluacién es de utilidad para retroalimentar al instructor y de acuerdo a los

resultados clasificar conforme a la calidad de expasicidn al grupo de instruclores intemos y extemos que
participen.

Esta evaluacién debe atender a o siguiente;
a) Dominio en la materia.

b) Facilidad de expresidn,

¢) Lenguaje.

d} Orden y respelo a los participantes.
e) Motivacidn,

f) Aclaracién de dudas.

g) Actitud hacia el grupo.

h} Organizacién.

iy Material didactico.

j} Puntualidad.
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5. EVALUACION DE REACCION O DEL CURSO.
Permite conocer a fravés de datos objetivos la percepcion y el nivel de satisfaccion, en tanto que
proporciona dalos cuantitativos sobre el sentir de los participantes hacia un evento o curso de capacitacién.

Este tipo de evaluacién responde a las preguntas de zcudnto gusté el evento a los participantes?, ; qué

cosas no gustaron del mismo?. Permite también medir las reacciones de los sujetos inmediatamente después
de asislir a la capacitacion.

6. EVALUACION DE LA COORDINACION DEL CURSO.

Esta evaluacion la realizan los participantes hacia el coordinador para permitir medir la calidad con que
se fealizd el evenlo, con respecto a 1o siguiente:

a) Organizacidn del curso.

b} Apoyo al instructor.

¢} Puntualidad del coordinador.

d) Relacidn que establecié el coordinador con el grupo.

7. EVALUACION DE SEGUIMIENTO.

Es recomendable Revar acabo una evaluacion tiempo después de haber concluido ei curso, con el
propdsito de verificar la puesta en préctica de ¢onogimientos, habilidades y actitudes de los participantes en el
puesto de trabajo directamente. Esta fase es conocida como seguimiento.

1.4.8 FASE VI SEGUIMIENTO.

En ésta fase se plantea fa necesidad de conocer el impacto de la capacitacion tomando en cuenta las
diferencias entre 1o que era y lo que se logrd una vez que se ha aplicade la accién capacitadora.

Para su medicién es importante tomar en cuenta los faclores que con anterioridad sirvieron para la
fijacidn de los objetivos, tales como:

- Fluctuaciones en la produccién en calidad y volumen.
- Numero de accidentes de trabajo.

- Nimero de quejas y reclamos.

- Ausentismo de personal.

- Retardos de personal.

- Clima laboral.

Para llevar a cabo éstas acciones se recomienda considerar 1o siguiente:

1. Los jefes inmediates serdn los responsables directos de la evaluacion delimpacto de la capacitacion
en las labores diarias de sus subordinados.

2. Los indicadores que se apliquen para evaluar el impaclo y beneficios de la capacitacién, serén los
que el responsable de la capacitacidn conjuntamente con los encargados de area, determinardn el efectuar la
deteccién de necesidades.



At

19

3. El responsable de capacitacién debera conformar un informe sobre los resultados oblenidos a
través de la capacitacion, manifestando sl ef costo baneficio de la capacitacion.

Existen técnicas que permiten conocer durante esta fase los efectos de la capacitacion durante las
primieras etapas de la reincorporacién del trabajador a su puesto: a través de ellas pueden recogerse
informaciones de las dificultades encontradas para aplicar los conocimientos o nuevos mélodos de trabajo;
pero su enfoque principal es la observacién y comeccion de errores encontrados por medio de asesorias
durante la etapa de adaptacion. Se destacan dos formas principales:

- Mantener en contacto directo y constante entre los participantes y su instructor durante los primeros
dias de trabajo. Las actividades realizadas por el grupe de trabajadores son cbservadas y evaluadas
conslantemente por el instructor; el instructor se retira cuando la adaptacién se ha realizado y en el momento
€N que juzgue que SU Presencia y asesoria es innecesaria.

- Proporcionar asesovia fuera del trabajo, cuando el trabajador tenga dificultades en la aplicacién de
nuevas teécnicas. En éstos casos podra recurrirse a fa institucién o instructor que lo prepard, para plantear sus
dudas y obtener la ayuda necesaria para superar las deficiencias.

Finalmente, se puede decir que el momenta en el que es posible apreciar con claridad los beneficios de
la capacitacion es aquel en el que el frabajador regresa o ingresa a su puesto, se independiza del instructor y,
£on su iniciativa y bajo su responsabilidad, pone en practica los conocimientes y habilidades de trabajo
aprendidas.
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CAPITULO 2

ASPECTO LEGAL Y ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION

En México, el derecho al trabajo y a la seguridad y previsién social se fundamenta en el articulo 123 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; misma que en sus enunciados generales otorga a

los trabajadores los derechos a los cuales son acreedores, tales como horas de trabajo, dfas de descanso,
salario, etcétera.

En las reformas hechas a la Constitucién, €] 28 de abril de 1978 y que entraron en vigor en el mes de
mayo del mismo afio, se establecieron los derechos y ebligaciones del trabajador y patrén, asi como las sanciones
alno cumplir ambas partes con las disposiciones sefaladas. En lo que respecta a capacitacion se establecieron
los lineamientos administrativos que se deben efectuar al capacitar a los trabajadores, todo ello bajo (a inspeccion
de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Cabe mencionar que se deben tener claras las caracteristicas de cada empresa, pues de ellas
dependerdn los trdmites administrativos que se deben realizar y que exige la Ley Federal del Trabajo en sus
articulos 153-A al 153-X. '
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2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS Y LEGALES DE LA CAPACITACION EN MEXICO.

g ! a - - - g . - .. - .-
Segn los texlos que decriben la historia de la capacitacion, los primeros indicios de la instruccidn para

el trabajo se produjeron en Europa originando que otros paises la adoptaran debido a su situacién econdmica,
social y tecnoldgica.

“Cuando llega a presentarse la situacion de que el individuo trabaje y éste sea un medio de mejorar
sus niveles de vida, el aprendizaje de la materia, ramo o actividad que se realice, se convierte en el medio
iddneo para la posible resolucién de los problemas nacidos del trabajo que le presenta un momento
histéricc determinado... El aprendizaje tomando en cuenta que la forma en que se adquierenlos conocimientos
necesarios para el trabajo productive, que no muy bien reglamentado, se puede tomar ya como un claro
antecedente de lo que actualmente denominamos capacitacidn, ya que logré que personas se ligaran a
determinada actividad productiva y alcanzar un progreso individual (sic)"{Cervantes 1987, pag. 31).

ANTECEDENTES HISTORICOS.

Continuamente el ser humano se ha visto obligado a aprender dia con dia los elementos que le

permitiran satisfacer las necesidades mds elementales, para despu€s salisfacer aquellas que se van creando
y promoviendo.

La actividad de adiestrar y capacitar comenz6 propiamente en los gremios donde los aprendices eran
sometidos a la tutela de un maestro quién los instrufa transmitiéndoles conocimientos, habilidades y destrezas
para que se pudieran dedicar a algin oficio o comercio.

La custodia de los aprendices dentro de los gremios tenia como finalidad garantizar la eficacia y eficiencia
de su ensenanza, lo que propiciaba que el aprendiz se especializara en lo que tenia que dedicarse en el
gremio; aunque para ello luviera que trabajar hasta 8 afios y como paga recibir alimento y ropa.

El conocimiento adquirido por los aprendices dentro del gremio era muy imponante pues si no aprendian
adecuadamente, el resultado seria la existencia de malos trabajadores; por lo tanlo, {a ensefianza comenzaba
dentro de un oficio, el cual se sujetaba principalmente a ta praclica y la experiencia que se proporcionaba de
acuerdo al tiempo y condiciones reglamentados por los estatutos del gremio.

El interés principal del gremio era asegurar al preductor su trabajo y a los consumidores la calidad y el
precio justo de sus productos.

Asi, observamos que los gremios constituidos por comunidades de comerciantes y anesanos que
iniciaron el desarrolle industrial y mercantil de la Edad Media, desaparecieron con la proclamacién de la
libertad del trabajo en los inicios de la Revolucién Francesa.

En México, el capacitar y adiestrar a los trabajadores data desde la época de la Colonia bajo los
lineamientos de los gremios europeos, y aunque debe considerarse éste sistema como aprendizaje elemental,
puede afirmarse que se implementd un proceso de instruccién para adaptar a los individuos a su actividad
productiva.

Los antiguos mexicanos se dedicabana diferentes artes u oficios, tales como: oficial, mecanico, oficial
de pluma (el que hacia bordados, mosaicos y trabajos con plumas de ave), platero, herrero, lapidero, cantero,
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albafil, pinter, cantor, médico, hechicero, brujo, sastre, tejedor, aliarero, mercader, fabricante de calzado, armas,
etc. Cabe mencionar que los obreros y artesanos en general, empezaban como aprendices y solamente

quedaban autorizados para ejercer un oficio o arte que hubieran aprendido después de aprobar el examen
correspondiente.

Las leyes y ordenanzas indias de 1524 contenfan nomas respacto al régimen de trabajo, sobre todo en
lo que concieme al aprendizaje, estableciendo que si algun indio quisiera servir de voluntario para aprender
algln oficio, podian serrecibides en ellas y durante su estancia gozaban de plena fiberlad.

Ante la falta de garantias laborales a favor de los aprendices, se reglamentd entre otros aspectos el
“Contrato de Aprendizaje”, sefalando como obligacidn que el aprendiz fuera inscrito en el libro de registro dei
gremio y se estipulaba en qué consistian los derechos y obligaciones tanto del aprendiz como del maestro.

Dentre de las garantias reglamentadas se encontraba fa alimentacion y vestido del aprendiz, asi como las
causas de recisidn.

Posteriormente, a finales del siglo pasado y principios del presente se suscité en México un importante
crecimiente industrial, el que provoco que la actividad de capacitar y adiestrar la mano de obra se formalizata,
esto se debid a que comenzaba a existir una fuerte demanda de cbreros calificados para satisiacer los
requerimientos que originaban la tecnologfa y la expansién de las empresas.

ANTECEDENTES LEGALES.

Ante la necesidad de capacitar y adiestrar a los frabajadores, fueron surgiendo diversas disposiciones
legates con el objeto de reglamentar esta aclividad.

En el proyecto de Constitucion Politica de la Reptblica Mexicana en 1856, en su articulo 37 se expresaba
que las leyes del pals procurarfan mejorar la situacion de los trabajadores mexicanos premiando a los que se
distinguian en cualquier ciencia y arte, estimulando su trabajo y fundando colegios o escuelas practicas de

artes y oficios. Disposicion que méas tarde fue adoptada por la Constitucién Politica Mexicana en 1857 en su
articulo 32.

El Cédigo Civil de 1870 tanto como el de 1884 contenian disposiciones respecto al Contrato de Apren-
dizaje.

Estas normas regulaban lo que se denominaba como un contrato bilateral, el cual debia efectuarse
entre mayores de edad o menores legalmenle representadas, por escrito y ante dos testigos, donde deberfa
esfipularse la época o circunstancia que se considerara para que el aprendiz comenzara a tener alguna
retribucidn. Entre tanto ésta se consideraba compensada con fa ensefianza.

Se llegé a sefialar en éstos Cddigos {1870 y 1884} la obligacién de indemnizar al aprendiz cuando por
despido de ésle, no se cumpliera con el plazo de ensehanza contratado. En caso de que sstuviera percibiendo
alguna retribucién se le pagaba lo que faltaba para que terminase el contrate; y en el caso de que no se le
pagara, el asunto se turnaba al juez. También existia la posibilidad de que el maestro o persona que celebrara

el contrato, demandara el pago de perjuicios al aprendiz que incumpliera el convenio al abandonar sin causa
justificada la escuela o taller antes del témino del mismo.
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Las causas justificadas para el despido eran:

1. Inhabilidad de} aprendiz para el arte u oficio respectivo; o

2. La insolvencia del maestro.

Las causas justificadas para que el aprendiz abandenara la escuela o taller consistian en:

1. La necesidad de cumplir obligaciones legales contraidas antes del contrato.

2. El peligro manifiesto de algin mal o dafio considerable.

3. Falta de cumplimiento, por parte del maestro, de las obligaciones que se hubieran impuesto con
respecto al aprendiz.

4. Enfermedad del aprendiz, que le imposibilitara para el trabajo.

5. Mudanza de domicilic def maestro a un lugar que no le conviniera al aprendiz.

Buscando regular las relaciones obrero-patronales se creé la Ley Federal del Trabajo en el afio de
1931, en donde se legis!o ef Contralo de Aprendizaje de la siguiente manera:

a} Cada una de las partes se comprometia a prestar sus servicios persenales a la olra, recibiendo a
cambio ensefianza en un are u oficio y a retribucién convenida.

b) Deberia de contener escala y liempo de ensefianza y la retribucion con cada escala.

c) Los patrones deberian admitir un nlimero no menor de 5 aprendices.

d) La jomada se sujetaria a las condiciones generales del trabajo.

e) Estiputarian las causas justificadas de despido y separacién.

Esla disposicién prevalecid hasta 1931 cuando la Ley Federal del Trabajo especificd en su Titulo Tercero
el Contralo de Aprendizaje como la manera natural de capacitar en nuestro pais.

£l Contrato de Aprendizaje tuvo vigencia hasta el afio de 1970, cuando al entrar en vigor la conocida
como “Nueva Ley Federal del Trabajo”, se deroga el Titulo Tercero, donde el interés de legislado era darfina
la explotacidn sufrida por los aprendices, pero afirmando la necesidad de regular la vinculacién existente entre
el desarroflo de la tecnologia y la capacitacién de los obreros, alcanzando con ella una mejor produccidn.

La reglamentacion propuesta por fa Ley Federal del Trabajo de 1970, se vio reforzada por la reforma
constitucional de 1978,

De acuerdo con la iniciativa de Ley enviada al Congreso de la Unién por el Presidente Lic. José Lépez
Portillo se reformé las fracciones XlIl y XXX del apartado “A” del articulo 123 Constitucional, de acuerdo con el
decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 9 de enero de 1978 y que aun sigue vigente en la
Constitucién Politica de 1996, otorgdndole rango constitucional a {a obligacién de los patrones de proporcionar
a los trabajadores capacitacion y adiestramiento cualquiera que sea su actividad, con el objeto de que éste

obtenga mejores niveles de vida y mayor seguridad en su trabajo, 1o que reperculird en una mejor calidad de
los productos o servicios prestados por la empresa.

Con metivo de la reforma constilucional anles mencionada hubo la necesidad de crear un nuevo capitulo

en la Ley Federal del Trabajo denominado “De la capacitacidn y Adiestramiento de los trabajadores” que
comprenden del articulo 153-A al 153-X.
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2.2 PROGRAMAS INSTITUCIONALES IMPLEMENTADOS REFERENTES A LA CAPACITACION.

Dados los adefantos tecnoldgicos y las exigencias que se ven implicadas en la produccién de bienes y
servicios, se han propuesto alternativas que permiten el logro de los objetivos organizacionales.

La capacitacidn esta contemplada dentro de las attemativas propuestas y en México se desamollan con
el apoyo de programas que engloban todos los aspectos de la economia nacional. Estos programas son

elaborados, desarrollados y respaldados por e} Gobiemo Federal y la Secretaria del Trabajo y Prevision Secial
como méxima auloridad laboral.

Denlro de los programas propuestos per el Gobiemo Federal estan contemplados dos:

1. Plan Nacional de Desarrollo 1895-2000.
2. El Gonsejo Mexicano de Productividad y Competitividad 1995,

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1995-2000.

El Gobiemo Federal ha elaborado y presentado a través del Poder Ejecutivo Federal ef Plan Nacional
de Desarrollo que comprende los afios de 1995 al 2000; la elaboracidn de éste plan se basé en una consulta
nacional, para recopilar las demandas y propuestas de los diferentes sectores de la poblacién.

Dentro de los objetivos que conforman el plan, el 4o. contempta la capacitacin para el empleo con la
finalidad de generar bienes y servicios con cafidad.

En ei 50. objetivo se contempla el uso de la mano de obra, la actualizacién de la tecnologia y 1a
capacitacidn.

Para dar cumplimiento a los objetivos sugiere cuatro actividades:

1. Impulsar oportunidades de formacion técnica y capacitacion de los trabajadores.
2. Vincular la planta productiva y la comunidad educativa.

3. Promover el establecimiento de nomas de competencia laboral cuya estructura responda a situaciones
actuales y futuras del sector laboral.

4. Integrar un sistema de competencia laboral cuyas funciones sean reqular los ascensos del trabajador
en sy actividad productiva.

Con respecto a la actualizacion tecnoldgica propone:

1. Impulsar la educacién, capacitacidn y el desarrollo de una infraestructura lecnoldgica.
2. Buscar el uso eficiente y efectivo de los recursos de que dispone el pais.

3. Reducir 1a dualidad y la dispersién tecnolégica.

4. Adoptar tecnologia de vanguardia.

CONSEJO MEXICANO DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD 1895,
Otro de los programas propuestos por el Gobiemo Federal es el que se aplica a través del Consejo
Mexicano de Productividad y Competitividad (COMEPROC) que tiene por objetivo mejorar la productividad y
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compelitividad del aparato productive nacional de los sectores cbrero, empresarial, agropecuario y forestal.
Para ello propene crear fuentes de empleo que sean productivas y bien remuneradas.

Para cumplir s cometido establece la necesidad de mejorar la capacitacion elevando las inversiones’
en el capital humano, para lograr competitividad intema y externa no impartando el tipo ¢ tamafio de la empresa.

El Consejo Mexicano de Productividad y Competitividad sustenta su trabajo en cuatro lineas de accién.

1. Mejorar la productividad y competitividad de las ramas econdmicas y cadenas productivas a nivel
nacional.

2. Elevar la productividad y competitividad en el sector econdmico y los gobiemos estatales y municipales.

3. Estimular la productividad y competitividad en los centros de trabajo.

4. Desarrollar las habilidades, destrezas y conocimientos de los agentes econdmicos por medio de Ia
capacitacion integral,

Actualmente la Secretaria del Trabajo y Prevision Social como autoridad laboral, estd implementado y
coordinando tos siguientes proyeclos:

1. Sistema Nacional de Capacitacion y Adiestramiento.
2. Proyeclo de Capacitacion de ta Mano de Obra (PCMO).
3. Proyecto de Modernizacion de fos Mercados de Trabajo (PMMT).

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Con la reformas hechas a la Ley Federal del Trabajo en 1970, se crea el Servicio Nacional del Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento y con ello se da inicio a lo que es conocido como el Sistema Nacional de
Capacitacion y Adiestramiento, siendo el Ginico que se fundamenta en una garantia constitucional a diferencia
de los establecidos en otros paises.

Se crea la Direccion General de Capacitacidn y Productividad, que integra las funciones del Instituto
Nacional de Productividad, Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento y la Direccidn
General de Capacitacién y Productividad y Asuntos Econdmicos.

Con el propdsito de normar, promover, apoyar y supervisar la capacitacién y el adiestramiento de ia
mano de obra con que se cuenta en los distinlos centros de trabajo, de la planta productiva de bienes y

servicios, el Gobietno Federal optd por fa creacién de un sistema de formacion en el trabajo, el Sistema Nacional
de Capacitacion y Adiestramiento.

Dicho sistema se establecié como un conjunte de reglas entrelazadas y de érganos interactuantes, con
¢! objeto de contribuir a hacer efectivo ef derecho de los trabajadores de recibir capacitacidn y adiestramiento

con cargo a su respectivo patrén y de ésta manera conlar con frabajadores més aptos para el desempeiio de
sus actividades.
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El planteamiento técnico del Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento contempla como
elementos integrantes del mismo, el sector piiblice, como coordinador, promotor y vigilante de todo el proceso,
los patrones, como obligados de su instrumentacién; los trabajadores, como receptores de las acciones y los
instructares, como {acilitadores de! proceso.

La estructura del sistema esta conformada basicamente por 5 niveles:
1. Comisiones Mixlas de Capacitacion y Adiestramiento.

2. Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento.

3. Consejos Consultivos Estatales de Capacitacion y Adiestramiento.
4. Consejo Consultivo del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento.

5. Direccidn General de Capacitacitn y Productividad.

PROYECTO DE CAPACITACION DE LA MANO DE OBRA (PCMO).
La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (1993 a) reporta que en 1987 el gobiemo a través de dicha
dependencia suscribio el acuerdo de financiamiento con el Banco Mundial para desarrollar el Proyecto de

Capacitacién de la Mano de Obra (PCMQ). Este Proyecto se destind a apoyar a las micro, pequeiias y medianas
empresas, cuyos objetivos fueron los siguientes:

- Reducir las restriccicnes al crecimiento, derivadas de la carencia de recursos humanos calificados.
- Elevarla productividad del trabajo mediante e! mejoramiento de los servicios de empleo y capacitacion.
- Mejorar la distribucidn regional y social de las oportunidades de empleo y de capacilacion.

Para su instrumentacién, el proyecto se estructuré en cuatro programas:
_ 1) Fortalecimiento del Servicio Nacional del Empleo (SNE) y Programa de Becas de Capacitacién para
Trabajadores Desempleados y Desplazados (PROBECAT).

2) Fomento del Desarrolio de Recursos Humanos, a Cafidad, la Productividad y la Competitividad de la
Micro, Pequeiia y Mediana Empresa, Programa de Calidad Integrai y Modemizacién (CIMQO),

3) Informacidn, Politicas y Fortalecimiento Institucional.

4} Inversiones Complementarias en Centros de Capacitacién.

PROYECTO DE MODERNIZACION DE LOS MERCADOS DE TRABAJO (PMMT),

La Secrelaria del Trabajo y Previsién Social {1993 b) describe que en diciembre de 1392 negocié con
el Banco Mundial ef financiamiento del Proyeclo de Modernizacion de los Mercados de Trabajo (PMMT) para e!
periodo 1993-1997. Este proyecto surgid como resultado de la operacion del Proyecto de Capacitacion de la
Mane de Obra (PCMO), iniciado en 1987, con financiamiento parcial del Banco Mundial, el cual tenia como
objetivo reducir las restricciones al crecimiento derivadas de la carencia de recursos humanos calificados y

elevar la productividad del trabajo, a través del mejoramiento de los servicios de empleo y la capacitacién de
los trabajadores.

Este proyecto esta orientado a mejorar los conocimientos y habilidades de la poblacion trabajadora,

incrementar su productividad y facilitar su movilidad, promover la transparencia del mercado laboral y atenuar
el impacto social del cambio estructural,
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Su orientacidn conforma los siguientes objetivos especificos:

a) Incrementar 1a productividad y competitividad de las Micro, Pequefas y Medianas Empresas (MPME).

b} Faciltar el acercamiento entre oferentes y demandantes de mango de obra, con el fin de reducir
tiempos y costos de la colocacién mediante acciones de informacién, capacitacion y adiestramiento de
trabajadores desplazados y desempleados, con especial atencidn a tas mujeres.

¢) Mejorar la disponibilidad, divulgacién y oportunidad de la informacidn sobre el mercado de trabajo, y
de manera mas amplia, la capacidad para monitorear los cambios en el mercado laboral, asi como para disefiar,
evaluar e instrumentar politicas y programas apropiados en el sector.

Los componentes del Proyecto son basicamente tres:

1. Fomento del Desatrollo de los Recursos Humanos, 1a Calidad, fa Productividad y la Competitividad
de ia Micro, Pequefia y Mediana Empresa. Programa de Calidad Inlegral y Modemizacién (CIMO).

Apoya las actividades que tienen como finalidad:

a) Fomentar, conjuntamente con los sectores productives el desarrollo de sistemas de capacitacion,
calidad y productividad de las MPME, mediante la extensidn de la cobertura del programa CIMO.

b) Fortalecer ia coordinacidn entre el CIMO y ofras instituciones que presten apoyo a dichas empresas.

¢} Promover una participacidn cada vez mayor, del sector privado en ia operacién y financiamiento del
CIMO.

2. Fortalecimiento del Servicio Nacional de Empleo {SNE} y Programa de Becas de Capacitacion para
Trabajadores Desempleados y Desplazados (PROBECAT).

Este componente tiene como objetivo mejorar la cobertura, operacién y eficiencia de los servicios

estatales de emplea (SNE) y promover oportunidades educativas y de capacitacién para trabajadores
desempleados a través de:

a) Mejorar la calidad y cobertura de informacidn sobre los mercados de trabajo locales y regionales.

b) Proporcionar reentrenamiento a trabajadores desplazados y desempleados.

c) Desarrollar un programa de educacién y capacitacién para emigrantes rurales subcalificados, que
son inelegibles para los programas regulares de reingreso a la capacitacion.

3. Informacién, Politicas y Fortalecimiento Institucional.

Tiene como finalidad mejorar la disponibilidad, oportunidad y diseminacién de la informacién sobre
mercados de trabajo y fortalecer la capacidad institucional para disefiar, operar y evaluar las politicas y los
programas de esos mercados, en los que incluye:

a) El desamollo de un sistema de informacién estadistica y documental que alimente la realizacién de
estudios especializados y siente las bases para la generacion y el andlisis de dalos sistematicos sobre el
mercado de trabajo.

b) La promocidn de un amplio plan de estudios e investigaciones sobre aspectos relacionados con
dicho mercado, asi como programas y politicas laborales.

c) El fomento a la publicacién regular y a la diseminacidn oporluna de informacién sobre el mercado de
trabajo.
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d) Un marco sistematico para la evatuacion del programa.
e} La capacitacién permanente del personal técnico encargado de las funciones antes sefaladas.

Con la puesta en marcha de este proyecto que durara cinco afios se espera incrementar |a productividad
y compstitividad en las micro, pequenas y medianas empresas favoreciendo la elevacion de los ingresos, asi
como las oportunidades de empleo para los trabajadores mexicanos. Abarcando una coberiura de 35 mil
empresas, que emplean casi un milidn de trabajadores. Sin embargo, se pretende que los beneficios del programa
se extiendan més alla de las empresas participantes en la medida en que el proyecto demuestre la importancia
de sus resuliados.

El proyecto busca fomentar también la mejoria de calidad de los servicios de capacitacién que se
proporcionaba a los Irabajadores, asi como una mayor adopeidn y asimilacion de nuevas tecnologlas, como
resultado del abastecimiento de una fuerza laborat mejor capacitada. Se pretende que los procesos de ajuste
del mercado de trabajo se vayan dando conforme la mejoria de la calidad de los servicios que se proporcionaba
a los trabajadores desempleados y desplazados vaya reduciendo los costos de los despidos y 1a bisqueda de
empleo, mejorando asi €l proceso de nivelacién entre oferta y demanda de perfiles y habilidades de trabajo, y
propercionando mejores habilidades opertunidades de seguridad en el empleo y aumento en las remuneraciones.

Se estima que aproximadamente dos millones de trabajadores desplazados se beneficiardn de los
servicios de colocacidn en €l empleo durante cinco afios de vigencia de proyecto. Casi 300 mil trabajadores
desempleados cuyas habilidades no responden a las necesidades del mercado también se beneficiaran confa
capacitacién que se proporcione. La eficacia de los programas de reingreso a la capacitacién se acrecentara,
teniendo como prioridad la capacitacion de esos grupos {trabajadores con educacion primaria como minimo y

alguna experiencia laboral), en las que una evaluacién penga de manifiesto altas tasas de reingreso a la
capacitacién.

Se espera que el proyecte mejore las condiciones de ingreso al mercado rural de los trabajadores
jévenes sin experiencia laboral y de os inmigrantes rurales. Ademds de compartir los beneficios generales del
proyectoe, antes mencionados, se busca que las mujeres se beneficien con las ventajas de su incorporacion a
los programas de capacitacion y con la seduccién de las barreras del mercado laboral que les impiden alcanzar
los objetivos plenos de la capacitacién.

A continuacidn se describiran los componentes del Proyecio de Modemizacidn de los Mercados de
Trabajo (PMMT).

1. Fomento del Desaroflo de los Recursos Humanos, la Calidad, la Productividad y la Competitividad
de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa. Programa de Calidad integral y Modemizacién (CIMO).

El Programa de Calidad Integral y Modemizacion tiene por objeto promover, conjuntamente con los
sectores productives, la introduccién y desarrollo de sistemas de capacitacidn, calidad y productividad en las
micro, pequefias y medianas empresas, a las que apoya con informacién industrial y de mercado, y facilita su
enlace con instituciones de apoyo del sector pablico como SECOFI, CONACYT, NAFIN Y BANCOMEXT.

La base fundamental del programa CIMO son la Unidades Promotoras de la Capacitacién (UPC) y
éstas a su vez estdn constituidas por profesionales que conocen las caracteristicas econdmicas de la zona y
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su problemalica. Estas unidades funcicnan como promotoras del servicio de capacitacidn, asistencia técnica y
gestion tecnoldgica para las pequefas y medianas empresas y al mismo tiempo son mecanismos de enlace,
coordinacién y concertacion de acciones para mejorar los niveles de capacitacion, productividad y cahdad
entre los sectores publico, social y privado.

Entre las funciones especfficas de las UPC eslan contempladas las siguientes:

- Fomentar la integracién de grupos de empresarios como equipos de trabajo para analizar los programas
que afectan la productividad en sus empresas.

- Promover y difundir las caracteristicas del CIMO entre empresarios, autoridades, sector educativo y
tecnolégico para proporcionar su participacidn en ! programa.

- Realizar diagndsticos regionales que permitan definir prioridades y estrategias.

- Apoyar a grupos empresariales en el diagndstico de necesidades de capacitacién y otros servicios
que fomenten la productividad.

- Evaluar el impacto de los programas que se instrumenten.

Para el desarrollo del programa se seleccionaron zonas geograficas y ramas productivas que tuvieran
mayor concentracidn en micro, pequenas y medianas empresas.

A la fecha funcionan 31 UPC en distintas zonas de la RepUblica Mexicana.

Las caracteristicas del programa son:

a) Descentralizado. Responde a ia realidad especifica de la empresa y su region.

b} Selectivo. Se ubica en regiones y ramas econdmicas con mayor concentracion de micro, pequenas
y medianas empresas.

¢) Integrador y participativo. Propone metodologias de trabajo en donde la experiencia de las empresas
y sus organizaciones es fundamental para desarrollar los programas.

d) Flexible. Las acciones de las UPC no estan previamente disefiadas, son determinadas de comin
acuerdo con las empresas a panlir de sus necesidades.

¢€) Demostrativo. Par medio de los resultados se pretende introducir un efecte multiplicador en otras
empresas.

f} Copalrocinado. Se comparten los coslos entre el gobierno federal, los organismos empresariales y
las propias empresas beneficiadas.

g) Utiliza los apoyos come capital semifla. Los apoyos tanto metodolégicos coma econdmicos funcionan
como una inversién productiva que pautatinamente se va transfiriendo a las empresas. La finalidad es que a
mediano plaze el sector empresarial asuma totalmente la responsabilidad del CIMO.

h) Opera con consultores independientes. Tanto en fa Unidad de Promocion y Apoyo (UPA) como en la

Unidad Intema de Apoyo (LHA) y en las Unidades Promotoras de Capacitacién {UPC) se dispone de especialistas
con conocimientos locales y Nacionales,
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i) Movilizador de la oferta de capacitacién. Se adecta a las necesidades de las micro, pequenas y
medianas empresas.

Cabe mencionar que ia ejecucién del Proyecio de Modemizacidn de los Mercados de Trabajo (PMMT)
dara continuidad a las acciones de Proyecto de Capacitacion de la Mano de Obra (PCMO).

2. Fortalecimiento del Servicio Nacicnal de Empleo (SNE) y Programa de Becas de Capacitacién para
Trabajadcres Desempleados y Desplazados (PROBECAT).

El Servicio Nacional del Empleo (SNE) tiene como propdsito principal promover;

- La insercidn productiva al empleo.
- La mayor transparencia en el mercado de trabajo, y
- La oportuna vinculacidn entre oferentes y demandantes de mano de obra.

Para ello se fomenta la coordinacidn de los diversos agentes que intervienen en el mercado laboraly se
impulsan acciones de formacidn, capacitacién y reentrenamiento de trabajadores desempleados con los que
se logra reducir los fiempos y los costos de colocacidn de la poblacién buscadora de emplea.

Para dar una mejor atencidn a empresas, trabajadores e instituciones capacitadoras, El Sistema Nacional
de Empleo (SNE) ha disefiado cualro estrategias fundamentales que constituyen sus metas y acciones.

PRIMERA ESTRATEGIA.

Promover y coordinar la participacidn social, mediante la integracion de las empresas, instituciones
capaciladoras, agencias y bolsas de colocacién en Comités Ejecutivos de los Servicios de Empleo, con el fin
de lograr una coordinacién mds estrecha entre todos los agentes que intervienen en los mercados de rabajo,
asl como orientar y evaluar las acciones de los servicios en el &mbito del empleo y la capacitacion.

Tiene ademds el propdsito de multiplicar las acciones y posibilidades de colocacidn de los trabajadores
através de Sistemas Eslatales de Empleo que impulsen Ia coolaboracion y complementariedad con las agencias
de colocacidn y bolsas de trabajo pUblicas y privadas.

SEGUNDA ESTRATEGIA.

Esla estrategia busca aprovechar y difundir la informacidn que se genera en las oficinas estatales,
como fuente de consulta para trabajadores y empresarios, asi como constituir un soporte para reorientar, las
acciones, aplicar medidas correctivas y forfalecer los programas de colocacién y capacitacién.

TERCERA ESTRATEGIA.

Establecer el Sistema de Capacitacién, Reentrenamiento y Reconversién de Mano de Obra.

Con esta estrategia se busca fortalecer al Programa de Becas de Capacitacidn al hacer mas fiexible su
operacién, brindando atencidn a diversos grupos de poblacidn sin empleo, tomando en cuenta los requerimientos
del sector productivo a nivel regional, asf como las necesidades que presentan las empresas.
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CUARTA ESTRATEGIA.

Aumentar la eficiencia en la operacién del Servicio Nacional de Empleo para dar una mejor atencién a
trabajadores y empresarios. Para lograr su modernizacidn se impulsa la actualizacion constante del personal
asi como los aspectos técnicos y metodeldgicos de los proyectos sustantivos.

Esta modemizacidn conternpla el reacondicionamiento de las oficinas ademds del equipamiento
informdtico y aparatos de telecomunicacién de los Servicios Estatales de Empleo.

' PROGRAMA DE BECAS DE CAPACITACICN PARA TRABAJADORES DESEMPLEADOS Y
DESPLAZADOS (PROBECAT}.

Para la proleccién del salario y consuma obrero el Gobiemo Federal contempla, entre otras acciones,

la operacién del Programa de Becas de Capacitacion para Trabajadores, el cual también forma parte de los
Programas Regionales de Empleo.

El objetivo fundamental del programa es el de incorporar a aquellos trabajadores que han perdido su
empleo por los efectos de la ¢risis a un esquema de capacitacién mediante un sislema de becas.

Por este mecanismo se procura que la capacitacidn sea el madio adecuado para promover de un ingreso
temporal a los trabajadores desocupados mientras se desarrollan sus capacidades, destrezas y habilidades
como una via de acceso a las oportunidades de empleo permanente, en el marco de las necesidades detectadas,
a la vez que se vincula la capacitacién en sus conlenidos, modalidades y orientaciones con las actividades que
presentan mejores perspectivas de recuperacidn en el corto y mediano plazo o con altemativas de autoempleo.

El Programa de Becas de Capacitacion para Trabajadores requirié para su instrumentacion, 1a
coordinacidn de las siguientes instituciones a nivel federal: Programacién y Presupuesto, Contraloria General
de la Federacidn, Trabajo y Prevision Social y Educacidn Pdblica, asi como el Instituto Mexicano del Sequro
Social. Para ello fa Secretaria del Trabajo y Previsidn Social {1986} comenta que a parlir del 15 de marzo de
1984, se suscribieron las Bases Generales de Coordinacién entre las dependencias e instituciones citadas,
eslableciéndose las responsabilidades y 4reas de competencia para cada una de ellas.

Los lineamientos establecidos desde 1984 bajo los cuales se desarrollatia el Sistema de Becas siguen
vigentes. Al respecto la Secretaria del Trabajo y Previsién Social y el Servicic Nacienal de Empleo (1996)
reportan que e programa preveé la capacitacidn en dos modelos:

1. Escolarizado
2. Mixto

ESCOLARIZADO.

L a capacitacién escolarizada se lleva a cabo en los planteles educativos y centros de ensenanza publicos
y privados tales como el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), Centros de
Capacitacién para el Trabajo (CECATIS) y Centros de Bachillerato Técnico industrial y de Servicios {CBTIS)
entre otros, mediante cursos que duran de 1 a 6 meses.
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Los participantes seleccionados reciben durante e cusso:

- Beca equivalente al salario minimo general,

- Ayuda para transporte.

- Asistencia médica basica,

- Apoyo de materiales didacticos.

- Capacitacion tedrico-praclica.

- Ayuda para buscar un empleo después del curso, de acuerdo a la especiatidad y habilidades adquiridas.

MIXTA.

La capacitacién mixta se realiza en coordinacién y a peticidn expresa del sector empresarial para
satisfacer requerimientos especificos de manc de obra calificada. Los cursos tienen una duracién de 1a 3
meses con practicas que ocupan entre el 60% y el 70% del tiempo total del curso. La capacitacién se fleva
cabo en el interior de las empresas con el apoyo de los planteles de CONALEP y CBTIS entre ofros.

Ofrece a los seleccionados durante el curso:

- Beca equivalente al salario minimo general.

- Capacitacidn tedrico-practica en ocupaciones especificas.

- Asistencia médica bésica,

En éste modelo, la empresa disefia los contenidos temdticos del curso, cubre los honorarios de los
instructores, proporciona materia! diddctico y de praclicas, adquiere un seguro contra accidentes para los
becarios y contrata por lo menes al 70% de los egresados.

Para los prdximos cinco afios el Programa de Becas se plantea como objetivos principales:

- Fortalecer las acciones de capacitacién que combinen la instruccidn en aulas con la formacién en
planta.

- Consofidar su vinculacién con los sectores productivos y con las instituciones educativas.

- Llegar con sus acciones a las localidades donde se estdn produciendo cambios significativos en su
aparato productivo,

El Programa de Bacas de Capacitacién contempla cuatro modalidades:

1a. Formacién bésica para la actividad productiva.

Esta alternativa tiene como objetivo proporcionar educacién bdsica a ta poblacién total o parcialmente

analfabeta que llega a las zonas urbanas, asi como olorgarle capacitacién que le permila integrarse al mercado
laboral.

2a. Capacilacién inicial.

Esta dirigida a tos jévenes y personas que buscan empleo por primera vez y poseen escasa o nula
capacitacién. Quienes ingresan participardn en cursos del modelo mixto, a fin de adquirir conocimientos,
habilidades y actitudes sobre una ocupacién especifica.

3a. Reentrenamiento y reconversidn.

Esta opcion se abre para los trabajadores que cuentan con experiencia laboral, que han sido desplazados
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del aparato productivo o se encuentran desempleados y requieren actualizar o reconvertir sus conocimientos y
habilidades para facilitar su reincorporacion al mercado de trabajo.

4a. Autoempleo y Microindustria.

Esta modalidad tiene como propdsito brindar capacitacién en una especiafidad y en procesos
administralivos a la poblacién desempleada, que tiene interés en trabajar por su cuenta o agruparse para crear
pequenas unidades productivas.

Para i periode de 1993-1997 se asignard maquinaria y equipo para practicas a 300 planteles que
participen en el Programa de Becas de Capacitacion.

Finalmente la Secretaria del Trabajo y Previsién Social y el Servicio Nacional del Empleo manifiestan
que para ser beneficiado con una beca de capacitacin, el solicitante debe cubrir los siguientes requisitos:

- Tener entre 18 y 55 afos de edad.

- Escolaridad minima de primana o secundaria.

- Contribuir al gasto familiar.

- Buscar trabajo en forma activa.

- No haber sido beneficiado anteriormente con una beca del Servicio Nacional de Empleo.
- Haber trabajado por espacio de tres meses en alguna empresa o talter.

Y presentar la siguiente documentacion:

- Acta de nacimiento legible.

- Identificacién con fotografia (credencial de elector, cartilla).
- Acta de nacimiento de los dependientes econdmicos.

- Constancia de demicilio actual (predial, agua, teléfono).

- Constancia de estudios a nivel secundaria.

- Tres fotografias tamano infantil recientes.

Asimismo, se debe cumplir con el llenado de una solicitud de beca (ver anexo 11), elaborada por el
Programa de Capacitacién de Becas para Trabajadores Desempleados y Desplazados.

Dentro del Proyecto de Modemizacidn de los Mercados de Trabajo (PMMT) se planted con anterioridad
que esta conformado por tres companentes; en fa actualidad los dos primeros son desarrollados por la Direccion

General de Empleo y el Tercero estd a cargo de la Coordinacion General de Politicas, Estudios y Estadisticas
del Trabajo de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social en su reporte de labores de 1995, comunica que como
parte de las estrategias para la capacitacion, estd concertando con el Banco Mundial y el Banco interamericano
de Desarrollo una segunda operacion del Proyecto de Modernizacion de los Mercados de Trabajo (PMMT II), e
impulsa la operacion de dos nuevos proyectos: iniciativas Locales de Empleo y Ocupacion Temporal (PILEOT)
y Sistema Normalizado de Competencia Laboral y Modernizacion de la Capacitacion.



2.3 PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION.

Toda empresa no importando su actividad o nimero de trabajadores estd obligada legalmente a
capacitarlos siguiendo un proceso administrativo.

Para llevar a cabo fa capacitacién y el adiestramiento y cumplir con el proceso administrativo que exige
la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social se sugiere seguir cierto procedimiento que consiste en 3 pasos
fundamentalmente:

1. Constituir, registrar y actualizar la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.
2. Fomular, registrar y modificar los Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramiento.
3. Registrar las listas y extender las Constancias de Habilidades Laborales.

Con base a ello, el Sector Labora! emilié en 1984 Criterios Oficiales en Materia de Capacitacién y
Adiestramiento para orientar tanto a trabajadores como a patrones sobre la forma y término en que deben
efectuarse tanto fos irdmites como los objetivos para la formacién y funcionamiento de la Comisiones Mixtas,

de la presentacion y registro de los Planes y Programas asf como lo relativo a ias Consiancias de Habilidades
Laborales. ‘

Como resultado a éstos trdmiles la Secretaria del Trabajo y Previsién Social emite oficios de registro
que amparan a las empresas con respecto a ésta obligacién (ver anexo 9).

2.3.1 CONSTITUCION, REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA COMISION MIXTA.

Los articulos 153-1, 153-J, 153-0 y 539 Fraccién 1l inciso a sefialan la obligacién de constituir y
registrar la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, de manera bipartita y paritaria y que ésta tenga
la funcién de vigilar la instrumentacién y operacidn de la capacitacion en las empresas.

Estipulan que las empresas que no estén regidas por contrato colectivo tienen como plazo los primeros
60 dlas de los afios impares para fa constitucion y registro de dichas comisiones. Asimismo, marcan el plazo de
15 dlas después de la celebracién, revisidn o prérroga del Contrato Colectivo de Trabajo para registrarla.

CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA

En cada empresa deben constituirse Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento, cuya funcién
principal es fa de vigilar la instrumentacién, operacion y los procedimientos que se implanten para mejorar la
capacitacidn de los trabajadores.

Se puede constituir mds de una Comisién bajo las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan dos o mds establecimientas.

2. Cuando las caracteristicas de la tecnologia ocupada y 1a cantidad de mano de obra varien.

Eslas comisiones deben estar representadas por el patrén y los trabajadores (bipariita), con igual
nimero de representantes por cada sector (paritaria). Se sugiere que sean representadas de la siguiente
manera;
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-De 1 a19 trabajadores.  Un representante por seclqr.
- De 20 a 100 trabajadores. 3 representantes por sector.
- De 101 a més trabajadores. 5 representantes por sector.

Los requisitos necesarios para representar a los trabajadores en la Comisidn son: ser mayor de edad,
saber leer y escribir, tener buena conducta, ser frabajador de la empresa y desde luego ser designado por los
trabajadores mediante una relacion de firmas del 50% + 1 trabajador de la empresa. En el caso de existir el
sindicato la eleccién de los representantes se realiza conforme & las disposiciones estatutarias de éste.

Por parte de la empresa la eleccitn la electda el patrdn o su representante legal.

REGISTRO DE LA COMISION MIXTA

€l registro de la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento se lleva a cabo mediante el llenado
de la forma DC1 (ver anexo 1).

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DC1 en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos los datos que
solicila la forma.

2. Bases Generales de Funcionamiento en originat y dos copias {ver anexo 2). Solamente cuando la
Comisién se integra por primera vez.

3. Direccidny Registro del IMSS en original y dos copias, si existen dos 0 més establecimientos y en
el caso de que la misma Comisién los rija.

4. Lista de las fimas de la mayoria de los trabajadores en  original y dos copias avalando la eleccion
de los representantes en ef caso de que no exista sindicato.

5. Una copia del contrato colectivo o ley, en caso de existir el tipo de contratacion.

Duracién del tramite: aproximadamente una hora, lo gue significa que ¢l oficio de registro se entrega el
mismo dia.

Nota: Ei oficio de registro es entregado en el mddulo de recepcidn y asesorfa de la misma S.T.y P. S.
con la presentacion de una carta poder expedida por 1a empresa.

ACTUALIZACION DE LA COMISION MIXTA

La actuatizacién de la Comisidn Mixta de Capacitacion y Adiestramiento tiene por objetivo que la empresa
informe a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de algln cambio en la estructura y funcionamiento de
ésta. Los cambios a nofificar se deben realizar a través de la forma DC1A (ver anexo 3).

La actualizacion de la Comision debe realizarse cuando existen cambios de:

1. RF.C.

2.1MS8S.

3. Nombre o razén sacial de la empresa.
4. Domicilio de la empresa.

5. Giro o actividad de 1a empresa.
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6. Numero de establecimientos.
7. Nimero de trabajadores.
8. Cambio en fa relacidn laboral (bajas y traslados).

9. Cambio en la relacién faboral can los representantes de la Comisién (bajas, traslados) o por peticién
propia del interesado.

10.Nombre del sindicato o demicitio.
11.Cambios en las Bases Generales de Funcionamiento.

12.Vencimiento de la Comisién, puesto que ésta se integra por un méximo de 4 afios contados a partir
de la fecha de registro.

13.Cambios en el tipe de contratacidn.

DOCUMENTACICON QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DC1A en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos los datos que
solicita la forma.

2. En el caso de existir cambios en el nimero o direccion de los establecimientos es necesario presentar
los nuevos.

3. Silos cambios son de RFC es necesario presentar una copia de la cédula de registro.

4. Si el cambio es en el registro det IMSS es necesario presentar la documentacidn que proporciona el
Instituto para su acreditacién.

5. Si el cambio es en los estatutos de las Bases Generales de Funcionamiento se deben anexar en
original y dos copias.

6. Una copia de la dltima hoja del contrato colectivo o ley, si existen cambios en el tipo de contratacidn.

Duracidn del tramite: aproximadamente una hora, lo que significa que el oficio de registro se entrega el
mismo dia.

Nota: El oficio de registro es entregado en el mddulo de recepcién y asesoria de la misma S.T.yP. S.
con la presentacién de una carla poder expedida por la empresa.

23.2REGISTRO Y MODIFICACION DE LOS PLANES ¥ FROGRAMAS.

La Ley Federal del Trabajo en sus artfculos 153-A, 153-N, 153-0, 153-Q Fraccion VI y 153-R, sefiala
que los Planes y Programas deben ser efaborados de comtn acuerdo entre el patrén y el trabajador; y que las
empresas que no estén regidas por contrato colectivo tienen como plazo los primeros 60 dias de los afios
impares para elaborar y registrar los Planes y Programas. Asimismo, marcan el plazo de 15 dias después de la
celebracién, revision o prérroga del contrato colectivo para su elaboracién y registro, cumpliendo con los
requerimientos gue marca la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Finalmente establecen que si la Secretarfa de} Trabajo y Prevision Social no objeta los Planes y

Programas presentados en un plazo de 60 dias habiles posteriores a su presentacion, éstos se daran por
aprobados.
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REGISTRO DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

El registro de los Planes y Programas de Capacitacién se debe efectuar con ayuda de la forma DCU
(ver anexo 4) cuando el nimero de trabajadores no exceda de 19 trabajadores y con la forma DC2 {ver
anexo 5) para las empresas con més de 19 trabajadores.

Los Planes y Programas deben presentarse tomando en cuenta los siguientes aspectos:

1. Referirse a periodos no mayores de 4 afios.

2. Comprender todos los puestos y niveles de la empresa.

3. Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacion al total de los trabajadores de la
empresa.

4, Precisar el procedimiento de seleccidn a través del cual se eslablecera ef orden en que serdn
capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria.

5. Especificar el nombre y nimero de registro de las entidades instructoras.

6. Aquellas otras que eslablezcan los critarias generales en materia de capacitacion.

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DCU o DC2 en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir con todos los datos
que solicita la forma, atendiendo a 1as necesidades de la empresa.

2. En el caso de que existan mas de un establecimiento y estén considerades dentro de los Pianes y
Programas es necesario presentar las direcciones y registro del IMSS de éstos.

3. Una copia de la uftima hoja del contrato colectivo o ley celebrado, en caso de existir el tipo de
contratacién.

Duracién del trémite: aproximadamente de 5a 10 dias habiles para que se otorgue el oficio de registre.
Nota: El oficio de registro es entregado en e} médulo de recepcidn y asesoria de la misma S.T.y P. S.
con la presentacion de una canta poder expedida por la empresa.

MODIFICACION DE PLANES Y PROGRAMAS
Las modificaciones que sufran los Planes y Programas de Capacitacidn durante el periodo que abarca

su ejecucion se deben dar a conocer ante 1a Secretaria del Trabajo y Prevision Social con ayuda de la forma
DC2A (ver anexo 6).

Las modificaciones de los Flanes y Programas se presentan cuando existen variantes en:

1.R.F.C.

2. Nimero de establecimientos.

3. Niimero de trabajadores por puesto.

4. Nimero de participantes del nivel educativo.
5. Periodo que abarca el Plan.

6. Denominacién de pusestos,

7. Duracién de las etapas.

8. Programas especifices.
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8. Programas generales.

18 Instructores intemos.

11.Instructores externos.

12.Duracidn de los cursos, evenlos y nivel educativo.
13.Nombre 0 razén social de la empresa o patrén.
14.Cambios en el tipo de contratacion.

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:
1. Forma DC2A en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos los dalos que
solicita la forma.

2. En el caso de existir cambios en el nimero o direccion de los establecimientos es necesario presentar
los nuevos.

3. Si los cambios son de RFC es necesario presentar una copia la cédula de registro.

4. Si el cambio es en el registro del IMSS es necesario presentar la documentacién que proporciona el
Instituto para su acreditacion.

5. Una copia de 1a dltima hoja del contrato colectivo o ley celebrado, si hay cambios en el tipo de
contratacidn.

Duracién del rdmite: aproximadamente de 5 a 10 dias habiles para que se otorgue el oficio de registro.
Nota: El oficio de registro es entregado en el médulo de recepeitn y asesor(a de lamisma S.T.y P. 8.
con la presentacion de una carta poder expedida por la empresa.

233 REGISTRO DE LISTAS Y CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES.

Enlos articulos 153-T, 153-V y 537 fraccién IV y 539 fraccidn IV de 1a Ley Federal del Trabajo establece
que las Constancias de Habilidades Laborales son de caracler terminal y deben ser expedidas por la institucion
instructora. De igual forma las Constancias deben ser autentificadas por la Comisién Mixta y presentadas ante
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su registro al concluir el proceso capacitador.

REGISTRO DE LISTAS Y CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Las emprasas estdn obligadas a enviarala Secretaria del Trabajo y Previsidn Social para su control

y registro las listas de Constancias de Habilidades Laborales que hayan expedido a sus trabajadores al término
del proceso capacitador.

Laforma DC4 (ver anexo 7} corresponde a la Constancia de Habilidad Laboral que se otorga altrabajador

al término de! proceso de capacitacién y la forma DC5 (ver anexo 8) corresponde a la lista de las Constancias
expedidas a los trabajadores,

Las Constancias de Habilidades Laborales se expiden al témmino del Plan y Programa de Capacitacién,

o al terminar cada una de las etapas en el caso de registrar los Planes y Programas de Capacitacion por
etapas.
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DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DC4 en una copia, debidamente requisitada; es decir, con todos jos dalos que solicita la
forma.

2. Forma DC5 en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos los datos que
solicita la forma.

Duracion del trdmite: aproximadamente de 5 a 10 dias hdbiles para que se otorgue el ¢ficio de registro.
Nota: El oficio de registro es entregado en el mddulo de recepcion y asesoria de lamisma S.T.yP. S.
con la presentacidn de una carta poder expedida por fa empresa.

2.3.4 OFICIOS DE REGISTRO Y AJUSTES DE INFORMACION.

Una vez que se van realizando los trdmites administrativos de la capacitacién, la Secrelaria del Trabajo
y Previsidn Social va otorgando una serie de oficios que, dependiendo del trdmite, son de dos tipos:

1} ORICIO DE REGISTRO.

El oficio de registro es un documento en el que la Secretaria del Trabajo y Prevision Social notifica a
la empresa que ha aceptado registrar: 1a Comisidn Mixta, los Planes y Programas o las Constancias de
Habilidades Laborales, o en su caso la actualizacién de la Comisién Mixta o modificacién de los Planes y
Programas (ver anexo 9}. Este oficio contiene el nimero de registro del tramite realizado.

2) AJUSTE DE INFORMACION.
El ajuste de informacion es un oficio donde la Secretaria de! Trabajo y Previsidn Social solicita a la

empresa que para aprobar y registrar el tramite realizado debera cumplir con ciertos requisitos que en dicho
oficio senala {ver anexo 10).



CAPITULO 3

MANUAL PARA REALIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS
DE CAPACITACION
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CAPITULO 3

MANUAL PARA REALIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE CAPACITACION

La efaboracién del manual que aqui se presenta se sustenta en el trabajo de la autora durante el
programa de Extensionismo Industrial 1994, coordinado por la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social como
representante del Gobiemo Federal y el Programa Nacicna! de Solidaridad.

El Programa de Extensionismo Industrial ofrece muiltiples beneficios para los pasantes de educacidn
superior que hayan cubierto el 70% de crédites de las siguientes dreas profesionales:

* Administracién de Empresas.
* Administracién Industrial,
* Administracidn Publica.

* Contaduria.

* Derecho.

* Economia.

* tngenieria Industrial.

* Pedagogia.

* Psicologla.

* Relaciones Industriales.
* Trabajo Social.

* Socinlogia.

* Turismo.

Durante el programa los pasantes logran ejercitar en la practica los conocimientos adguiridos y
contribuyen a realizar una labor loable para el mejorarniento de los programas de capacitacién de las empresas
en beneficio de los trabajadores y patrones.

Las funciones de los pasantes se dirigen a:

1. Visitar empresas con la finalidad de asesorar para establecer un sistema integral de capacitacién
que permita practicamente manejar aspectos técnicos, administrativos y legales en materia.

2. Apoyar la tramitacidn si es el caso del registro de la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento,
de los Planes y Programas y de las Constancias de Habilidades Laboraies.

3. Atender las actividades de coordinacidn,seguimiento y evaluacidn que determine la Direccion
General.
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Durante el Programa se tuve la oporiunidad de trabajar asesorando en aspectos técnicos, administrativos
y legales; y realizando trémites administrativos con las siguientes empresas de la Iniciativa Privada:

* Auxiliar de Instalaciones S.A. de C.V.

* Banca Confia S.A.

* Banobras Sin Quie Amsa de C.V.

* Bracsa de México S.A. de C.V.

* Casa de Cambio Majapara S.A. de C.V.

*Club Aurrera S.A.de C.V,

* Compaiiia de Capacitacidn Integral S.A.

* Instituto de Capacitacién de la Industria Azucarera.
* Interriesgo S.A.

* Operadora Bariloche S.A. de C.V.

* Polirefimex S.A.de C.V.

* Productos Gesber S.A. de C.V.

* Propovi S.A. de C.V.

* Representaciones Orbita S.A. de C.V.

* Rodrigo Valle Orozco.

* Servicios Administrativos para Restaurantes S.A. de C.V.
* Servicios para Conlerencias S.A. de C.V.

* Servicios de Burger King S.A. de C.V.

* Sinca S.Ade C.V.

* United Intemational Pictures S. de R.L.

* Abastecedora de Servicios S.C.

* Aguilar Mexicana de Ediciones S.A.

* Alimentos Pasur S.A. de C.V.

* Beckman Instrument de México S.A. de C.V.

* Colecciones de Carlo S.A. de C.V.

* Condominio Omega S.A. de C.V.

* Consorcio de Metales y Perfiles S.A. de C.V.

* Consultoria Rioboo S.A. de C.V.

* Ciapsa y Asociados S.C.

* Editorial Santillana S.A. de C.V.

* El Buen Bife Restaurante S.A. de C.V.

* Embolelladora Mexicana S.A.

* Equipos Computacionales de México S.A. de C.V.
* Fabricaciones Mex Sal S.A. de C.V.

* Factoraje Bancomer S.A. de C.V.

* Fundacién Arturo Rosenblueth A.C.

* Grupo Restaurantero Mar S.A. de C.V.

* Servicins Corporalivos de Administracién GMZ S.A. de C.V.
* Sindicato de Trabajadores de ia Industria Petroquimica R.M.
* Talleres Gréficos de Cultura S.A. de C.V.
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1. PROBLEMATICA.

Durante el desempenc de la autora como Extensionista Industrial se detectd que los encargados del
departamento de capacitacion en las empresas antes citadas enfrentan serios problemas al realizar los trémites
enla Secretaria del Trabajo y Prevision Social, argumentando que éstos son muy tardados y en algunos casos
innecesarios. Tal es el caso de las empresas generadores de servicios que argumentan capacitar a sus
trabajadores por politica organizacional mas que por cumplir con una disposicidn legal.

Fue comtin encontrar que fas empresas se hayan quedado en alguna fase de la presentacidn y registro
de su documentacidn sobre Capacitacién y Adiestramiento, todo ello porque no existe la asesoria adecuada
para que ésla sea presentada correclamente; aun cuando el encargado del departamento de capacitacion
haya acudide a la Secretarfa por asesoria; la cual radica tnicamente en propoercionar los crilerios establecidos
¥ no en verdaderas opciones para capacitar y efectuar los tramites.

Se encontré también que |2 mayoria de los encargados de dicho departamento en las empresas visitadas
desconocen el proceso administrativo necesario para la obtencidn de su registro, originando que este trabajo
sea delegado a despachos que en su mayoria cuentan con gente que no poseen los conocimientos necesarios
para realizar dichos tramies, ademds de desconocer la manera de impartir 1a capacitacion dentro de la empresa.

Dado el servicio social prestado por seis meses que se les otorgd a las empresas antes citadas, los
encargados del departamento de capacitacién pidieron que se les fuera otorgade un instructivoe que les indicara
claramente qué hacer en cada situacidn, pues éste lo tendrian cautivo en la empresa para cuakjuier aclaracion,
situacidn que no serfa posible por medio del Prograra de Extensionismo Industrial, puesto que la asesoria fue
temporal,

Otro de los problemas mds comunes fueron las escasas instrucciones y las dificuttades para el llenado
de los formatos. Por experiencia propia se ha comprobado que tas instrucciones ne son suficientes para que
una persona por i misma pueda realizar plenamente dicho trdmite, pues aun cuando se les indica y anota la
informacidn, existen un sin nimero de fallas que origina pérdida de tiempe para realizarlos.

Finalmente es impoertante considerar que todo el personal encargado de manejar la documentacin
con el fin de dar cumplimiento a lo que Ya Ley establece, debe contar con conocimientos plenos sobre la materia

no importando su profesidn, de tal forma que éste es solo alguno de ios probiemas que el Psicélogo debe
afrontar durante su desempefio dentro de una empresa.

2. FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
El 31 de diciembre de 1940 se reformd la Ley de Secrelarias y Departamentos de Estados para crear
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social; asimismo, el 9 de abril de 1941 se expidié el primer Reglamento

Interior de ésta Secretaria, que definid las funciones y estructura de la dependencia.

La Ley Orgénica de la Administracién Piblica en su Articulo 40 sefiala que a la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social le corresponde el despache de los siguientes asunlos:
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1. Vigilar la observancia y aplicacién de las funciones relativas contenidas en el articulo 123 y demas de
la Constitucidn Federal, en la Ley Federal del Trabajo y en reglamentos.

I Procurar el equilibrio entre los factores de la produccion, de conformidad con las disposiciones
legales relativas.

Il1. Intervenir en los contratos de trabajo de los nacionales que vayan a prestar sus servicios en el

extranjero, en cooperacidn con la Secretaria de Gobemacion, de Comercio y Fomento industrial y de Relaciones
Exteriores.

V. Coordinar la formulacién y promulgacion de los contratos ley de trabajo.
V. Promover el incremento de la productividad del trabajo.

VI. Promover el desamollo de la Capacitacién y el Adiestramiento en y para el trabajo, asf como realizar
investigaciones, prestar servicios de asesoria e impartir cursos de capacitacion para incrementar la productividad que
en el trabajo requieran los sectores productivos del pais en coordinacién con la Secretaria de Educacién Piblica.

VII. Establecer y dirigir el Servicio Nacional de Empleo y vigilar su funcionamiento.

VIi. Coordinar la integracién y establecimiento de las Juntas Federales de Congciliacién y Arbitraje y de

las Comisiones que se formen para regular {as relaciones obrero patronales que sean de jurisdiccion federal,
asl como vigilar su funcionamiento.

‘ IX. Llevar el registro de las asociaciones obreras, patronales y profesionales de jurisdiccion federal que
se ajusten a las leyes.

X. Promover la organizacion de loda clase de sociedades cooperativas y demds formas de organizacién
social para el trabajo, en coordinacién con fas dependencias competentes, asi como resclver, tramitar y regis-
trar su constitucién, disolucién y liquidacién.

X|I. Estudiar y ordenar las medidas de seguridad e higiene industriales, para la proteccién de los
trabajadores y vigilar su cumplimiento.

XIl. Dirigir y coordinar fa Procuraduria Federal de [a Defensa del Trabajo.

XIN. Organizar y patrocinar exposiciones y museos de trabajo y previsién social.

XIV. Participar en las reunicnes y congresos intemacionales de trabajo, de acuerdo con la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

XV. Llevar las estadisticas generales correspondientes a la materia del trabajo, de acuerdo con la

disposiciones que establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

Para tener clara la manera en cdmo esta estructurada la Secretar(a del Trabajo y Prevision Social, a
continuacidn se muestra ef organigrama correspondiente.
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Respondiendo al tema que se trata en el presente trabajo, se detallaran las actividades correspondientes
a la Direccién General de Capacitacién y Productividad de la propia Secretaria.

La S.T.y P.S. en “Ei Manual General de Organizacién” manifiesta que el objetivo de ésta direccion es
“organizar, promover, y supervisar las acciones de capacitacién y adiestramiento que deban realizarse en

beneficio de la poblacién trabajadora, asi como las relativas a mejorar los niveles de productividad en el trabajo’
{S5.T.y P.5. 1993, pag.52).

Dentro de las funciones que realiza se encuentran las siguientes:

Coordinar conjuntamente con la Direccion General de Empleo, El Servicio Nacional de Empleo,

Capacitacion y Adiestramiento; organizar, promover supervisar y asesorar la capacitacién y adiestramiento de
los trabajadores.

Proponer la coordinacién con kas dependencias y entidades de los sectores, para la ejecucidn y evaluacion
de los programas de trabajo derivadas de! Plan Nacional de Desarrollo en las materias de capacitacion y
productividad, asi como proponer y divulgar el conccimiento, desarrolio, y aplicacion de métodos y sistemas de
organizacién, operacion y administracién de capacitacion y productividad.

Promover fa vinculacién entre los procesos de capacitacién para y en el trabajo, con los requerimientos

de! aparalo produclivo y realizar las investigaciones y andlisis que sean necesarios en materia de capacitacion,
para orientarla conforme a las prioridades existentes.

Cuidar la oportuna constitucion y el correcto funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion
y Adiestramiento y establecer los criterios generales que sefialen los requisitos que deban observar los Planes
y Programas de Capacitacién y Adiestramiento, en relacién con cada rama industrial o actividad, para ello
escuchard la opinién de los Consejos Consuttivos y Comités Nacionales correspondientes; aprobar, modificar

o rechazar, segun el caso, los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento que presenten los patrones
y levar los registros que correspondan.

Promover, autorizar y dar la asistencia técnica necesaria para el establecimiento de Sistemas Gene-
rales de Capacilacién y Adiestramiento por rama de actividad econdmica, que permitan capacitar y adiestrar a
fos trabajadores, conforme, al procedimiento de adhesién convencional establecido por Ia Ley, y promover
planes y programas sobre capacitacién y adiestramiento para el trabaijo, asi como la expedicion sobre certificados
conforme a los dispuesto por la Ley Federal del Trabajo, los ordenamientos educativos y ademas disposiciones
en vigor, con base a la coordinacién aprobada por la Secretaria de Educacidn Publica.

Lievar registros actualizados de las constancias relativas a la Capacitacidn y el Adiestramiento recibidos
por los trabajadores en cada una de las ramas de la actividad econémica; practicar exdmenes de suficiencia a
los trabajadores, de conformidad con las disposiciones legales aplicables; autorizar y registrar en los términos
de las disposiciones aplicables, a las instituciones o personas fisicas que deseen impartir capacitacion y

adiestramiento a los trabajadores; supervisar su correcto desempefio, y en su caso revocar la autorizacion y
cancelar el registro concedido.
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Dictaminar sobre las sanciones que deben imponerse por infraccién a las normas conlenidas en el

Capitulo 111 Bis del Titulo Cuarto de la Ley Federal de! Trabajo y comunicar el dictamen a la autoridad encargada
de imponer la sancién.

Organizar e impartir cursos de formacidn especializada en materia de capacitacién y productividad;
estudiar y expedir convocalorias, en su caso, para integrar Comités Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento,
en las ramas de la actividad econdmica nacional que lo juzgue conveniente, asi como fijar las bases relativas
a la integracién, organizacién y funcionamiento de dichos comités,

Promover el establecimiento y la operacién de Consejos Consultivos de Capacitacién y Adiestramiento

en los niveles nacional y por entidad federativa, para apoyar la ejecucién de programas de trabajo en su dmbito
geogréfico de competencia.

Realizar programas de investigacion de la productividad vinculados a objetivos nacionales de desarrollo
econdmico y social, asi como estudiar los elementos principales que inciden en su evolucidn en los sectores;

disear y promover lineamientos para incrementar la productividad, asi como promover la ejecucién de programas
especificos en la materia.

Para_dar una visién mds especifica de la Direccidn General de Capacitacién y Productividad, a
continuacion se presenla el organigrama que muestra cémo estd estruclurada dicha Direccidn.
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

El diagrama de flujo del proceso administrativo de la capacitacién y el adiestramiento marca la secuencia
légica de los trdmites a sequir para dar inicio y concluir dicho proceso y par consiguiente dar cumplimiento a (6
que establece la Ley Federal del Trabajo. Al realizar correctamente dichos trdmites y obtener los oficios
correspondientes, la empresa sera considerada como regularizada.

La empresa estard reqularizada si se encuentra bajo las siguientes situaciones:

1. Cuando se haya registrado y esté vigente la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento y
haya regisirado su Pian y Programas de Capacitacién y éste atn esté vigente.

2. Cuando la Comisién Mixta esté vigente, el Plan y Programas estén vencidos; y por consiguiente
extienda las Constancias de Habilidades Laborales comespondientes y registre un nuevo Plan y Programas.

3. Cuando la Comisién Mixia se haya vencido y por consiguiente la aclualice y su Plan y Programas
esté vigente.

A continuacién se muestra detalladamente e! diagrama de flujo del Proceso Administrativo de la
Capacitacion y el Adiestramiento.
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4. CARACTERISTICAS DEL MANUAL Y LAS VENTAJAS DE SU UTILIZACION.

Al analizar la problematica que enfrentan las empresas de la iniciativa privada cuando efectian los
tramites administrativos de capacilacién, surgié la idea de elaborar un manuai que detallara ei proceso
administrativo y que ademds contara con un instructivo que mostrara paso a paso el llenado de formatos e
informara sobre 1as allernalivas existentes para presentar la respectiva documentacion.

Para elaborar el manual que aqui se presenta, se integraron los tres aspectos fundamentates de ia
capacitacion: el primero es el LEGAL, establecido por la Ley Federal del Trabajo misma que contiene articulos
donde se senala la obligacién de capacitar a los trabajadores y las condiciones bajo las cuales la empresa debe
impartirla; el segundo es el ADMINISTRATIVO y estd a cargo de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
puesio que es la institucidn encargada de realizar todas aquellas actividades encaminadas a asesorar, recibir,
aprobar, modificar, rechazar, registrar y dar respuesta a la documentacidn relativa a la Constitucion,
Funcionamiento y Registro de ias Comisiones Mixtas; la Presentacion y Registro de los Planes y Programas; y
la Formulacidn, Expedicién y Registro de las Constancias de Habilidades Laborales; y el tercero es el TECNICO
en donde recae basicamente la organizacién de la capacitacién y el llenado de los formatos disefados y
exigidos por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Como se observard mas adelanie, éste manual contiene aquellos aspectos que en raras ocasiones se
tomanencuenta para llenar los formatos y sobre el sin fin de interrogantes que nos surgen al respecto, como
son; ;dénde dice que debo capacitar?, ;cudles son os pasos a sequir para que me sea otorgado el oficio de
registro?, ;qué altemativas tengo para presentar mi documentacién?, etcétera.

Ante las muy variadas inlerrogantes que pueden surgir con respecto a éste proceso, la utilizacion del
manual tiene las siguientes venlajas:

Primera. Se describe claramente el proceso administrativo, lo que permite detectar facimente en qué
fase de todo el proceso se encuentra la empresa.

Segunda. En cada trdmite se presentan los articulos que la Ley Federal del Trabajo estipula, definiendo
las condiciones para realizar dicho trémite.

Tercera. Engloba fa informacion para realizar un trémite marcando la documentacion necesaria y el

tiempo que se emplea para efectuarlo, particularizandolo con fa presentacion del diagrama de flujo siguiendo la
secuencia del proceso.

Cuarta. Es una guia que ayuda al correcto llenado de los formatos, pues sefiala los puntos donde se
cometen mds errores al llenarlos, originando que éstos no sean aprobados por ta Secretaria del Trabajo y
Previsién Social y causando un derrame innecesario de recursos.

Quinta. Elmanual se elabord contando con la experiencia de la autora, quien vivié la problematica por
la que atraviesan las organizaciones y probé diversas altemativas que permitieron realizar los tramites répida
y eficientemente.

En el presente manual se encuentra detallada la informacién necesaria para que un encargado del

departamento de capacitacién conozca e procese y pueda realizar por si solo los tramites que conforman el
proceso.
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5. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMATOS.

Con respecto al llenado de los formatos, el manual muestra basicamente e! proceso administrativo dé
la capacitacién y las instrucciones paso a paso para el lienado de cada uno de ellos.

Es importante tener en cuenta que toda empresa, no impertando su actividad o nimero de trabajadores,
esta obligada a capacilarlos siguiendo un proceso administrativo.

Para llevar a cabo la capacitacion y el adiestramiento y cumplir con el proceso administrativo que exige

la Secretaria det Trabajo y Previsidn Sccial se sugiere seguir cieno procedimiento que consiste en tres pasos
fundamentalmente:

1. Constituir , registrar y actualizar la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento.
2. Formular , registrar y modificar los Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramiento.
3. Registrar las listas y extender las Constancias de Habilidades Laborales.

Con base a ello, e} Sector Laboral emiti en 1984 ios Criterios Oficiates en Materia de Capacitacién y
Adiestramiento para orientar 1anto a trabajadores como a patrones sobre la forma y término en que deben
efectuarse tanto los trdmites como los objetivos para la formacidn y funcionamiento de las Comisiones Mixtas,

de la presentacidn y registro de los Planes y Programas, asi como lo relativo a las Conslancias de Habilidades
Laborales.

Como resultado a éstos tramites la Secretaria del Trabajo y Previsién Social emite oficios de registro
que amparan a las empresas con respecto a ésta obligacion {ver anexo 9).

Una vez que se van realizando los trdmites adminisirativos de la capacitacidn, la Secretaria del Trabajo
y Previsidn Social va ctorgando una serie de oficios que dependiendo del trimite son de dos tipos: 1) Oficio de
registro y, 2) Ajuste de informacidn,

1) Oficio de registro.

El oficio de registro es un documento en el que la Secretaria del Trabajo y Previsién Social notifica a la
empresa que ha aceptado registrar la Comisién Mixta, los Planes y Programas o las Constancias de Habilidades
Laborales, 0 en su case la actualizacion de fa Comisién Mixta o medificacion de los Planes y Programas (ver
anexo 9). Este oficio contiene el ndinero de registro del tramite realizado.

2} Ajuste de informacidn.

El ajuste de informacién es un oficio donde la Secretaria del Trabajo y Prevision Socia! solicita a la

empresa que para aprobar y registrar el tramite realizado deberd cumplir con ciertos requisitos que en dicho
aficio se sefialan (ver anexo 10).

Antes de realizar cualquier trémite se recomienda verificar en qué fase del proceso administrativo se
encuentra la empresa. En ocasiones esla informacion se desconoce, para ello es necesario indagar los
antecedentes de la empresa mediante la elaberacién de un oficio dirigido altitular de la Subdireccidn de Registro.
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5.1 CONSTITUC!ION, REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LA COMISION MIXTA.

Los articulos 1531, 153-J, 153-0 y 539 Fraccidn {ll inciso a sefialan la obligacidn de constituir y
registrar la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, de manera bipartila y paritaria y que ésta lenga
la funcidn de vigilar la instrumentacidn y operacién de la capacitacién en las empresas.

Estipulan que las empresas que no estén regidas por contrato colectivo tienen como plazo los primeros
60 dfas de fos afos impares para la constitucion y registro de dichas comisiones. Asimismo, marcan el plazo de
15 dias después de la celebracion, revision o prérroga del Contrato Colectivo de Trabajo para registrarla.

CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA

En cada empresa deben constituirse Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento, cuya funcidn
principal es la de vigilar la instrumentacidn , operacidn y los procedimientos que se implementen para mejorar
la capacitacién de los frabajadores.

El plazo para registrar la Comisidn dependerd de el predeminio en el tipo de contrato. Es decir, si
predomina la Contratacion Colectiva entonces se tendran los primeres 15 dfas después de la celebracidn,

revision o prérroga del Contrato Colectivo; y en el caso de predominar el Contrato Individual se tendrén los
primeros 60 dias de fos afios impares.

Se puede constituir mds de una Comisidn bajo las siguientes circunstancias:

1. Cuando exislan dos o mas establecimientos.
2. Cuando las caracleristicas de la tecnologla ocupada y la cantidad de mano de obra vatfen.

Estas comisiones deben estar representadas por el patrén y los trabajadores (biparita), con igual

nimero de representantes por cada sector (paritaria). Se sugiere que sean representadas de la siguiente
manera:

-De 1 a19 trabajadores.  Un representante por sector.
-De 20 a 100 trabajadores. 3 representantes por sector.
- De 101 a mas trabajadores. 5 représentantes por sector.

Los requisitos necesarios para representar a los trabajadores en ta Comisidn son: ser mayor de edad,
saber leer y escribir, tener buena conducta, ser trabajador de la empresa y desde luego ser designado por los
trabajadores mediante una relacién de firmas del 50% + 1 trabajadores de la empresa. En e caso de existir el
sindicato, la eleccidn de los representantes se realiza conforme a las disposiciones estatutarias de ésle.

Por parte de la empresa la eleccién la efectia el patrén o su representante legal,

REGISTRO DE LA COMISION MIXTA

El registro de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento se fleva a cabo mediante el llenado
de la forma DC-1 (ver anexo 1).
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DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DC-1 en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos los datos que
solicita fa forma. s

2. Bases Generales de Funcionamiento en original y dos copias (ver anexo 2). Solamente cuando la
Comisién se integra por primera vez.

3.Direccidny Registro del IMSS en original y dos copias, si existen dos o mas establecimientos y en
el caso de que la misma Comisién los rija.

4, Lista de las firmas y nombres de |a mayorfa de los rabajadores en original y dos copias avalando la
eleccion de los representantes en el caso de que no exista sindicato.

5. Una copia de la Gttima hoja del Contrato Coleclivo o Ley, en el caso de existir el tipo de contratacién.

Duracién del trdmite: aproximadamente una hora, lo que significa que el oficio de registro se entrega el
mismo dia.

Nota: El oficio de registro es entregado en el médulo de recepcidn y asesoria de la misma Secretaria
con la presentacién de una carta poder expedida por la empresa.

ACTUALIZACION DE LA COMISION MIXTA

La actualizacién de la Comisidn Mixta de Capacitacion y Adiestramiento tiene por objetivo que la empresa
informe a la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social de algin cambio en la estructura y funcionamiento de
¢ésta. Los cambios a notificar se deben realizar a través de la forma DC-1A {ver anexo 3).

La actualizacion de la Comisién debe realizarse cuando existen cambios de:

1. RFC.

2.1.MS.S.

3. Nombre o razén social de la empresa,

4. Domicilio de la empresa.

5. Giro o aclividad de la empresa.

6. Nimero de eslablecimientos.

7. Numero de trabajadores.

8. Cambio en la relacidn laboral (bajas y traslados).

9. Cambio en 1a relacién laboral con los representantes de la Comisién (bajas, traslados) o por peticién
propia del interesado.

10.Nombre del sindicato o domicilio.
11.Cambios en las Bases Generales de Funcionamiento.

12.Vencimiento de fa Comision, puesto que ésla se integra por un maximo de 4 afos contados a partir
de la fecha de registro.

13.Cambios en el tipo de contratacion.

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DC-1A en onginal y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos los datos que
solicita la forma.

2. Enel caso de existir cambios en el nimero ¢ direccién de los establecimientos es necesario presentar
los nuevos, asi como su registro del IMSS,
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3. Si los cambios son de RFC es necesario presentar una copia de la cédula de registro.

4. Si el cambio es en el registro del IMSS es necesario presentar la documentacion que proporciona ef
Instituto para su acreditacidn.

5. Si el cambio es en fos estalutos de las Bases Generales de Funcionamiento se deben elaborar y
anexarlas en original y dos copias.

6. Una copia de la (ftima hoja del Contrato Colectivo o Ley, si hay cambios en el tipe de contratacidn.

Duracién del frdmite: aproximadamente una hora, lo que significa que el oficio de registro de actualizacién
se entrega el mismo dia.

Nota: El oficio de registro es entregado en el médulo de recepcidn y asescria de la misma Secretaria
con la presentacion de una carta poder expedida por la empresa.

5.1.1 FORMA DC-1 ¥ DC-TA.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-1: INFORME SOBRE LA CONSTITUCION
DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

INSTRUCCIONES GENERALES.

1. Llenar el formato a méaguina o con letra de molde.

2. Presentar el formato en original y dos copias.

3. Los espacios en donde se indica “no se llene” deberdn dejarse en blance, pues son de uso intemo de
laS.T.yPS.

4. Se sugiere seguir la numeracién subsecuente de las instrucciones comparandolas con les nimeros
de los apartados que presente el formato DC-1 {ver anexo 1).

|. DATOS DE LA EMPRESA.

APARTADO (1) NOMBRE O RAZON SOCIAL:

Anolar el nombre completo de la empresa, ya sea persona fisica o0 moral; como esta registrada en la
SHyCP

Si la empresa utiliza un nombre comercial ademas del registrado en la Secretaria de Hacienda y Credito

Publico es necesario angtario para que posteriormente ésta situacién no cause confusidn y se de a entender la
existencia de dos empresas.

Ejemplo:
Ediciones Espaiiolas S.A, {Libreria Santillana).

Esta informacion debe ser comecta y completa por que de lo contrario la Secretaria no aceptara el
tramite y emitird un ajuste de informacidn (ver anexo 10).

APARTADO (2) R.FC.:

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes que la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico ha asignado a
la empresa, ya sea persona fisica o moral por ejemplo: Persona Moral Ediciones Espafiolas S.A., EES-890417-NY3
registro compueslo por letras dei nombre de la empresa y fecha de constitucién de la misma. Persona Fisica: Gustavo
Alvarado Morales, AAMG-700917, registro compuesto por (a primera letra y vocal del apellido patemo, la primera
letra del matemo y la primera letra del nombre; y la fecha de nacimiento (afio, mes y dia) con numeros asdbigos.
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Se recomienda verificar que los digitos y las letras del registro coincidan con la cédula de hacienda, de
lo contrario la Secretaria emitira un ajuste de informacién (ver anexo 10) porque al no coincidir el registro se
estd hablando de dos empresas.

APARTADO (3} REGISTRO L. M. 5. S.:
Anotar correctamente el registro asignado por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Se recomienda verificar que el registro tenga como minime los primeros diez digitos y el tltimo que
generalmente corresponde a una letra.
Ejemplo: 1234567890Y

APARTADO (4} CALLE, NUMERO EXTERIOR, ETC.:

Anotar correctamente la direccién de la empresa indicando calle, nidmero exterior, niimera interior,
localidad o colonia, codigo postal, poblacién, municipio ¢ delegacién politica (en el caso det Distrito Federal),
enlidad federativa y teléfono (s). Ejemplos: Av. Lépez Mateos 204 Int.8. Col. Residencial Pensiones, Mérida.
54160 Ménda, Yuc., Calz. Vallejo 1030 Col. Sta. Rosa México C.P.00722. Gustavo A. Madero., D.F, 352 51 88.

La veracidad en el reporte de éstos datos son importantes tomando en cuenta que la Secretaria responde
a lodos los trdmites por la via postal cuando pasados 30 dias hdbiles no acuden a recoger el resuftado de su
trdmite. Si a direccién es incorrecta la documentacion enviada dificilmente llegard a la empresa.

APARTADO (5) SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES
DIFERENTE DEL ANTERICR,FAVOR DE INDICARLO:

Con el propdsito de conservar comunicacién con las empresas, anolar la direccion.

Este dato es importante tomando en cuenta que 1a Secretaria envia correspondencia confidencial a la
empresa.

APARTADO (6} ACTIVIDAD ESPECIFICA:

La aclividad de la empresa deberd estar anotada en la forma mds especifica posible, para permilir su
correcla clasificacion, por ejemplo, edicién, compra-venta y distribucién de libros.

li. DATOS DE LOS TRABAJADORES.

APARTADO (7) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA:

Se deberd anotar el nimero de trabajadores de la empresa, desde puestos gerenciales hasta los de
intendencia, ejemplo: 150.

Son trabajadores de la empresa todos aquellos que estan contemplados en fa némina incluyendo los
evenluales.

No son trabajadores de la empresa los coniratados por honorarios puesto que trabajan por tiempo y
obra determinada.

APARTADO (8) NUMERO DE TRABAJADORES REPRESENTADOS EN LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

Se debera anotar ef nimero de trabajadores representados por fa Comision.
Recordemos que la Comisidn representard a los trabajadores que se encuentran ennémina y eventuales,
los patrones no estdn obligados legalmente a capacitar a los trabajadores contratados por henorarios.
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APARTADO (9) NUMERO DE TRABAJADORES CON CONTRATO INDIVIDUAL, COLECTIVO O LEY:

De los trabajadores representados, debera sefialarse el nimero de trabajadores segtin sea ia refacién
laboral existente entre el palrdn y los trabajadores, entendiéndose por:

- CONTRATO COLECTIVO: convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varios palrones, o uno ¢ varios sindicates de patrones, con objeto de establecer las condiciones en las cuales
debe prestarse el trabajo en una o més empresas o establecimientos.

- CONTRATO INDIVIDUAL: es la situacién en donde una persona se abliga a prestar a otra un trabajo
mediante una retribucién convenida, sin sindicato.

- CONTRATO LEY: convenio celebrado entre una o varios sindicatos de trabajadores y varios patrones,
0 uno o varios sindicatos de patrones, con el objelo de establecer las condiciones sobre las cuales debe
prestarse el trabajo de una rama determinada de la industria y declarado obligatorio en una o varias Entidades

Federativas, en una o varias dreas geogrdficas que abarquen una o mds de dichas Entidades, o en todo el
territorio nacional,

“Los contratos colectivos de trabajo y los contratos ley tienen de semejanza la concurrencia de unc o
varios sindicatos o de uno o varios patrones para su olorgamiento; pero el Contrato Ley se distingue
fundamentalmente en cuanto a que en su elaboracidn se requiere que concurran las dos terceras partes de los
palronos y trabajadores sindicalizados y que éstos y aquéllos pertenezcan a cierta rama industrial que exista
en determinada regién. Por tal motivo, los contralos coleclivos y los contratos ley son distintos; no pueden tener
en sus efectos la misma fecha de aplicabilidad, ya que en los primeros es suficiente su simple depésilo ante a
Junta, para que entre en vigor, en tanto que los segundos estén supeditados a la satisfaccién de varios requisitos,
entre ellos, el acuerdo de voluntades en las relaciones de trabajo, el tiempo de su duracién, y su obligatoriedad
por lodo ese lapso, mediante el Decreto respectivo del Ejecutivo Federal; de tal manera que, establecida la
obligatoriedad de un Contrato Ley, en tanto no se promogue su vigencia, al vencer su plazo, o se celebre uno
nuevo, con ia asistencia de los patronos y sindicatos de la misma industria, y sea sancionado por el Ejecutivo,
contina teniendo aplicacidn e contrato colectivo®(Ramos y Tapia, 1996, pag. 245).

Ejemplo: 50 Contrato Individual
100 Contrato Colectivo
0 Contrato Ley

Los datos reportados en los apartados 7 y 8 deben ser idénticos, asimismo deben coincidir con la
sumatoria del desglose de los trabajadores por contrato. En el caso de existir diferencia entre los tres datos la
Secretaria emitird un ajuste de informacién (ver anexo 10).

Iil. DATOS DEL SINDICATO.
APARTADO (10) DATOS GENERALES:

En caso de que los trabajadores de la empresa se encuentren agremiados en un sindicato, deberan
estar anotados sus datos.

Indicar la denominacidn dei sindicato, su nimero de registro, direccion,teléfono (s). En caso conlrario
estos aparlados deberdn permanecer en blanco.

Es necesario presentar como documentacién adjunta una copia de la ttima hoja del contrato colectivo
0 ley celebrado.
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APARTADO (11) REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Y DEL PATRON:

Anotar los nombres de los representantes tanto def patrén como de los trabajadores, cuidando que sea
exactamente el mismo nimero para que cumpla con el requisito establecido por la Ley en el sentido de que sea

bipartita (representada por el patrén y los trabajadores) y parilaria (con igual nimero de representantes por
cada pante).

Se sugiere que sean representadas de fa siguiente manera:
-De 1 a9 trabajadores.  Un representante por sector.
-De 20 a 100 trabajadores. 3 representantes por secior.
- De 101 a m4s trabajadores. 5 representantes por sector.

APARTADO (12) R.FC.:

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de cada representante.

Tomando en cuenta que para las personas fisicas el registrc estd compuestc por la primera letra y ia
vocal del apellido patemo, la primera letra del apellido matemo, ia primera letra del nombre; y ia fecha de
nacimiento {afio, mes y dia) con nimeros arahigos.

APARTADO (13) FIRMA:

Cada representante debera necesariamente firmar.

Deben ser firmas autdgrafas. La Secrelatia no acepta que se fime por ausencia.

APARTADO (14) INICIO DE ACTIVIDADES:

Deberd anotar la fecha en que la Comisidn Mixta inicia sus actividades.

Esta fecha debe comesponder a la que se indica en las Bases Generales de Funcionamiento {ver anexo 2.

APARTADO (15) DURACION EN EL CARGO:
Anotar el nimero de afics que los miembros de ta Comisién Mixia fungiran como tales.

Eltiempo que durard el cargo debe ser el mismo que se indica en las Bases Generales de Funcionamiento
{ver anexo 2).

APARTADO (16) S LA COMISION MIXTA RIGE PARAMAS DE UN ESTABLECIMIENTO INDICAR
TOTAL Y DOMICILIOS:

Anexar en original y dos copias los domicilios y el registro del IMSS de cada uno de los establecimientos.

Los domicilios y el registro def IMSS se anexan sélo si la Comisidn rige a més de un establecimiento.

V. DOCUMENTACION ADJUNTA.

APARTADO {17) BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO:

Entodos los casos (se deberd anexar las Bases Generales, las cuales deberdn ser elaboradas por los
patrones y los trabajadores y firmadas per los integrantes de fa Comisién Mixta).

Las Bases Generales deberdn incluir las funciones que realizard la Comisién Mixta, las aclividades,
tanto técnicas como administrativas, las condiciones de las sesiones y cualquier otro aspecto que la Comisién
Mixta considere necesario manifestar para el buen funcionamiento de la misma.

Se sugiere utiizar como modelo de dichas Bases el que se muestra en el anexo 2 y transcribirio en
hojas membretadas de la empresa. Esta documentacién debe presentarse en original y dos copias.
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Las Bases deben ser firmadas por todos los representantes tanto del trabajador como del patrén.

APARTADO (18) RELACION DEL TOTAL DE LOS TRABAJADORES REPRESENTADOS CON LA
FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA (CUANDO NO HAYA SINDICATO):

En caso de que no exista sindicato, se deberd anexar relacién con nombre y firma de los trabajadores
que certifique la eleccion de sus representantes.

Al respecto es suficiente con presentar las firmas del 50% + 1 de los trabajadores de la empresa. Esta
lista debe presentarse en original y dos copias y los trabajadores deben plasmar sus fimnas autdgrafas, la
Secretaria no acepta firmas por ausencia.

APARTADO (19) POR LOS TRABAJADORES:

Debera anotarse el nombre y fima del Secrefario General del Sindicato o de 1a persona que legalmente sea
desighada, conforme a las disposiciones estatutarias del Sindicato (si no hay sindicato, la certificacion se hara
por los trabajadores con ia relacién de nombre y firma), y con la firma del titular de los representantes de la
Comision Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento.

En caso de ser imposible conseguir la fima del Secretario General es suficiente con que firme el
encargado de alguna de las dreas de ésle.
Es importante que aparezca el sello del sindicato.

APARTADO (20) POR EL PATRON:
Anotar el nombre y firma del patrén o del representante legal.
La firma debe ser autégrafa. La Secretaria no acepta firnas por ausencia.

APARTADO (21} FECHAY LUGAR:

Anotar los datos en que se efectia la certificacidn de la Comision Mixta.

Esta fecha no debe indicar 30 dias antes o 30 dias después al llenado y presentacién del formato en el
mddulo de recepcidn de documentos. Los trdmites son gratuilos.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-1A: REFERENTE A LA ACTUALIZACION
DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

INSTRUCCIONES GENERALES.

1. Llenar el formato a maquina o con letra de molde.

2. Presentar el formato en original y dos copias.

3. Los espacios en donde se indica “no se llene” deberdn dejarse en blanco, pues son de uso intemo de
laS.T.yP.S.

4. Se sugiere seguir la numeracién subsecuente de las instrucciones comparandofas con los niimeros
de los apartados que presente el formato DC-1A {ver anexo 3).

5. En esta forma es suficiente reportar los datos que sufran algin cambio, los que no cambien no es
necesario reportarlos excepto el nombre de la empresa, el niimero de registro de la Comisién Mixta y ei numero
del oficio de registro.

Encaso de desconocer los datos anteriores por ejemplo los representantes, se reportaran los actuales.

La Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento constituida en cada empresa o establecimiento,
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debe contar con un ndmero de registro ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, para efeclo de poder
mantener actualizada la informacidn relativa a la situacién que guarda dicha Comisién.
La Comisién deberd conservar su cardcler paritario y bipartito.

I. NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA.
APARTADO (1) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA:

Anotar el nombre completo de la empresa, ya sea persona fisica 0 moral, como esla registrada en la
SH.yCP

Si la empresa utiliza un nombre comercial ademéas del registrado en Hacienda es necesario anotarlo,
para que posteriormente ésta situacién no cause confusién y se de a entender la existencia de dos empresas.
Ejemplo: Ediciones Espaiiolas S.A. {Libreria Santillana).

Esta informacidn debe ser cormecta porque de lo contrario la Secretaria no aceptard el trémite y emitira
un ajuste de informacién {ver anexo 10).

li. DOMICILIO DE LA EMPRESA.

APARTADO (2) DOMICILIO DE LA EMPRESA:

Anotar comectamente la direccién de la empresa indicando calle, nimero exterior, numero interior,
focalidad o colonia, cddigo postal, poblacién, muricipic ¢ delegacion politica {en el caso del Distrito Federal),
entidad federativa y teléfono (s). Ejemplos: Av. Lépez Mateos 204 Int.8. Col. Residencial Pensiones, Mérida.
C.P.54160 Mérida, Yuc.; Calz. Vallejo 1030 Col. Sta. Rosa México 00722. Gustavo A. Madero., D.F., 392 51 88.

La veracidad en el repore de éstos dates es importante dado que la Secretaria responde a todos los
trdmites por la via postal cuando pasados 30 dias habiles no acuden a recoger el resultado de su trémite. Sila
direccidn es incorrecta la documentacién enviada diticiimente Hlegara a la empresa.

APARTADO (3) NUMERO DE REGISTRO DE LA COMISION MIXTA:

Anotar el registro de Ja Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, designado a la empresa por
la Secretaria def Trabajo y Previsién Social.

Este dato aparece en el oficio de registro olorgado por la propia Secretaria (ver anexo 9).

APARTADO {4). NUMERO DEL OFICIO DE REGISTRO:

Anotar &l nimero de fofio del oficio el cual se encuentra en el oficio de registro en el dngulo superiot
derecho, ejemplo: 9/8393 (ver anexo 9).

Este dato se encuentra en el angulo superior derecho de la constancia de registro.

APARTADO (5) NUMERO DE ENTRADA (NO LLENAR}):
Espacio destinado para uso interno de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

APARTADO (6) S1 EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES
DIFERENTE DEL ANTERIOR,FAVOR DE INDICARLO:

Con ¢! propdsito de conservar comunicacién con las empresas, anotar la direccion.

Este dato es importante tomando en cuenta que la Secretaria envia correspondencia confidencial a la
empresa.
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ill. ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LACOMISION
MIXTA.

APARTADO (7} DATOS ANTERIORES:

Se anolardn los nombres de las personas que fungieron como representantes de los trabajadores ante
{a Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento y su Registro Federal de Contribuyentes.

Este dalo se encuentra en la forma DC-1 presentada con anterioridad en la Secretaria.

Si los datos no cambian no es necesario reportarios; si se desconocen basta con presentar los actuales.

APARTADO (8) DATOS ACTUALES:

Se anctardn los nombres de los representantes de los trabajadores de la Comisidn Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento actuales, su Registro Federal de Contribuyentes, asf como fa firma de cada uno de ellos.

{ as firmas de los representantes deben ser autdgrafas. La Secrefaria no acepla firmas por ausencia.

IV. ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA.

APARTADO (9) DATOS ANTERIORES:

Se anotardn los nombres de las personas  que fungieron como representantes patronales de la Comision
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento y su Registro Federal de Contribuyentes.

Este dato se encuentra en la forma DC-1 presentada con anterioridad en la Secretaria.

Si los datos no cambian no es necesario reportarlos, si se desconocen basta con presentar los actuales.

APARTADO (10) DATOS ACTUALES:

Se anotardn los nombres da los representantes patronales actuales ante la Comisidn Mida de
Capacitacidn y Adiestramiento su Registro Federal de Contribuyentes, asi como la firma de cada uno de ellos.
Las firmas de los representantes deben ser autbgrafas. La Secretaria no acepta firmas por ausencia.

V. MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LACOMISION MIXTA.
APARTADO (11) MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION MIXTA:

Se indicarédn las modificaciones ocurridas en las Bases Generales, especificando qué puntos fueron
objeto de modificacion.

Las Bases deben anexarse en original y dos copias transcritas en hojas membretadas de la empresa.

VI. MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO.

APARTADO {12) TIPO DE MODIFICACION:

Se encuentran listados varios datos que pueden suftir alglin fipo de cambio o modificacién.

Si el cambio es en R.F.C. y Nombre o Razén Sccial de la empresa es necesario presentar una copia de
la cédula de Hacienda.

Si el cambio es en el registro del IMSS se debe presentar la documentacidn que otorga el Instituto.

Sivaria el nimero de establecimientos es necesario anexar la refacidn con domicilios y su registro ded IMSS.

Si cambia el nimero de trabajadores es necesario desglosarlos por el tipo de contrato en el caso de
estar regidos por mas de un tipo de contratacién y la sumatoria debe corresponder al total de los trabajadores.

Si cambia la relacién jaberal de individual a colectiva o ley se debe anexar una copia de fa Gitima hoja
que conforma el contrato celebrada. ’

Si el cambio a realizar recae en el rubro de otros se sugiere analizar la pertinencia de presentar los
documentos que respalden el cambio.
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APARTADOQ (13) DATOS ANTERIORES:

Se anotaran aquellos datos que serdn objeto de modificacion,
Ejemplo:

EES-890417-NY3

EDICIONES ESPANOLAS, S.A.

{LIBRERIA SANTILLANA)

APARTADO {14) DATOS ACTUALES:

Se anotardn en forma clara y completa los datos actuales modificados.
Ejemplo:

EES-890417-NO4

EDICIONES ESPANOLAS, S.A. de C.V.

{L'BRERIA SANTILLANA)

APARTADO (15) NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA:
Anotar los datos solicitados.

la firma debe ser autdgrafa. La Secretaria no acepta firmas por ausencia.

APARTADO (16) NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATQ, REPRE-
SENTANTE LEGAL O EL ELEGIDO POR LA MAYORIA DE LOS TRABAJADORES:

Anotar los datos solicitados.

En caso de ser imposible conseguir Ia firma del Secretario General es suficiente con que firme el
encargado de alguna de las dreas de ésle.

E£s importante que aparezca ei sello del sindicato.

Si no existe sindicato debe firmar el titular de los representantes de los trabajadores ante la Comision.

Si cambian los representantes, debe firmar el titular de los actuales.

APARTADO (17) LUGAR Y FECHA:
Anotar lugar y fecha en que se nofifique la actuatizacién de la Comisién Mixta.

Esta fecha no debe indicar 30 dias antes o 30 dias después al llenado y presentacién del formato en el
médulo de recepcién de documentos. Los trdmites son gratuitos,

5.2, REGISTRO Y MODIFICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS.

La Ley Federal del Trabajo en sus articulos 153-A, 153-N, 153-0, 153-Q Fraccion Vi y 153-R, sepala
que los Planes y Programas deben ser elaborados de comtin acuerdo entre el patrén y el trabajador; y que las
empresas que no estén regidas por contrato colectivo tienen como plazo los primeros 60 dias de los afios
impares para elaborar y registrar los Planes y Programas. Asimismo, marcan el plazo de 15 dias después de la
celebracién, revisién o prérroga del contrato colectivo para su elaboracién y registro, cumpliendo con los
requerimientos que marca la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Finalmente establecen que si la Secrelaria del Trabajo y Previsidn Sociaino objeta los Planes y Programas
~ presentados en un plazo de 60 dias hébiles posteriores a su presentacion, éstos se daran por aprobados.
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El piazo para registrar los Planes y Programas dependera del predominio en el tipo de contratacién. Es
decir, si predomina la contratacidn colectiva o ley, entonces se tendrdn los primeros 15 dias después de la
celebracién, revision o prérroga del contrato colectivo o ley, y en el caso de predominar la contratacidn indi-
vidual se tendran los primeros 60 dfas de los afios impares como plazo.

REGISTRO DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

El registro de los Planes y Programas de Capacitacidn se debe efectuar por medio de la forma DC-U
{ver anexo 4) cuando el nimerc de trabajadores no exceda de 19 trabajaderes y con la forma DC-2 {ver
anexo 5) para las empresas con mas de 19 trabajadores.

Los Planes y Programas deben presentarse tomando en cuenta los siguientes aspectos:

1. Referirse a periodos no mayores de 4 afios.

2. Comprender todos los pueslos y niveles de la empresa.

3. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion al total de los trabajadores de la
empresa.

4, Precisar el procedimiento de seleccidn a través del cual se establecerd el orden en que serdn
capacitados los trabajadores de un mismo puesto y calegoria.

5. Especificar el nombre y ndmero de registro de las entidades instructoras.

6. Aquellas otras que establezcan los criterios generales en materia de capacitacion.

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DC-U o DC-2 en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos
los datos que solicita la forma, atendiends a las necesidades de la empresa.

2. En el caso de que existan mds de un establecimiento y que estén considerados dentro de los
Planes y Programas es necesario presentar las direcciones y registro del IMSS de éslos.

3. Una copia de la ditima hoja del Confrate Colectivo o Ley celebrade, en caso de existir el tipo de
contratacién.

Duracion del tramite: aproximadamente de 5 a 10 dias hébiles para'que se otorgue el oficio de registro.
Nota: El oficio de registro es entregado en el médulo de recepcién y asesorfa de la misma S.T.y P. 5.
con la presentacion de una carta poder expedida por la empresa.

MODIFICACION DE PLANES Y PROGRAMAS

Las modificaciones que sufran los Planes y Programas de Capacitacion durante el periodo que abarca

su ejecucion se deben dar a conocer anle la Secretaria del Trabajo y Previsién Social con ayuda de fa forma
DC-2A (ver anexo 6).

Las medificaciones de los Planes y Programas se presentan cuando existen variantes en:

1.RFC.

2. Niimero de establecimientos.

3. Numero de trabajadores por pueslo.

4, Numero de participantes del nivel educativo.
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5. Periodo que abarca el Plan.

6. Dencminacion de puestos.

7. Duracion de las etapas.

8. Programas especificos.

9. Programas generales.

10.Instructores intemos.

11.Instructores extemos,

12.Duracién de fos cursos, eventos y nivel educativo.
13.Nombre o0 razén social de la empresa o patrén.
14.Cambios en el tipo de contratacidn.

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DC-2A en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos i0s datos
que solicita la forma.

2. En el caso de existir cambios en el nimero o direccién de los establecimientos es necesario presentar
los nuevos.

3. 8i los cambios son de RFC es necesario presentar una copia de la cédula de registro.

4. Si el cambio es en el registro del IMSS es necesario presentar la documentacidn que proporciona el
Institute para su acreditacién.

5. Una copia de la ultima hoja del contzato colectivo o ley celebrado, si hay cambios en el tipo da
contratacidn.

Duracién del tramite: aproximadamente de 5 a 10 dias habiles para que se otorgue el oficio de registro
de modificacién.

Nola: El oficio de regislro es entregado en el médulo de recepcion y asesoria de la misma S.T.y P. S.
con la presentacion de una carta poder expedida por fa empresa.

5.2.1 FORMA DC-U, DC-2 Y DC-2A,

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-U: FORMA UNICA PARA EL INFORME SOBRE LA
CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y PRESENTACION

RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA
EMPRESAS HASTA CON 19 TRABAJADORES.

INSTRUCCIONES GENERALES,
1. Lienar el formato a maquina o con letra de molde.
2. Presentar el formato en original y dos copias.

3. Los espacios en donde se indica “no se llene” deberan dejarse en blance, pues son se uso interno de
laST.yP.S.

4. Se sugiere seguir la numeracion subsecuente de las instrucciones comparandolas con los nimeros
de los apartados que presenta el formato DC-U (ver anexo 4).

5. Esta forma consta de 1 hoja; llenar anverso y reverso y anexar cuantas hojas sean necesarias.
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6. Existen empresas que estan afiliadas a un sistema general de capacilacién, pero ello no las exonera
de presentar los Planes y Programas para su registro y aprabacion.

I. DATOS GENERALES,

APARTADO (1) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LAEMPRESAO PATRON:

Anoctar con claridad la razon social de la empresa sj ésta es, persona moral, 0 el nombre del patron sies
persona fisica. Como esté registradaenla 8H.yCP

Bi la emprasa ulilfza un nombre comercial adem4s del registrado en Hacienda es necesario anotaro
para due posteriomiente esta situacion no cause confusién ¥ se de aentender fa existencia de dos empresas.
Ejemplo: Ediciones Espafiolas S.A. (Libreria Santillana)

Esta informacién debe ser correcta por que de lo contrario la Secretariano aceptara el tramite y emitird
un ajuste de informacidn (ver anexo 10).

APARTADO (2} R.FC.

Anotar el Registro Federai de Contribuyentes que la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico ha
asignado a la empresa, ya sea persona fisica o moral , por ejemplo: Persona Moral Ediciones Espafiolas S.A.,
EESB890417-NY3 registro compuesto por letras del nombre de la empresa y fecha de constitucién de la misma.
Persona Fisica: Gustavo Alvarado Morales, AAMG-700817, registro compuesto por ia primera letra y vocal del
apellido patemo, la primera letra del apellido matemo y la primera letra del nombrg; la fecha de nacimiento
(afio, mes y dia} con ndmeros ardbigos.

Se recomienda verificar que los digilos del registro y las lefras coincidan con la cédula de Hacienda.

Esta informacidn debe ser correcta de lo contrario la Secretar(a no aceptard el rémite y emitird un
ajuste de informacidn (ver anexo 10).

APARTADO (3) REGISTRO PATRONALDELI. M. 8. S.:

Anotar correctamente el registro asignado por el Institute Mexicano del Seguro Social. Ejemplo:
1234567890Y.
Es importante verificar que el registro tenga como minime los primeros 10 dfgl!os y el dltimo que generalmente
corresponde a una letra.

Si el regisiro no es comecto la Secretaria no aceplard el trdmite y emitira un ajuste de informacién (ver
anexo 10).

APARTADO (4) CALLE, NUMERO EXTERICR, ETC.; :

Anotar comectamente la direccidn de la empresa indicando calle, nimero exterior, némero interior, localidad
o colonia, cidigo postal, poblacion, municipio o delegacién politica (en el caso del Distrito Federal), entidad federativa
y teléfono (s). Ejemplos: Av. Lépez Mateos 204 Int.8. Col. Residencial Pensiones, Mérida. C.P. 54160 Mérida,
Yuc.; Calz. Vallejo 1030 Col. Sta. Rosa México C.P. 00722, Gustavo A, Madero., D.F,, 392 51 88,

La veracidad en el reporte de éstos datos son importantes dado que 1a S.T. y P.S. responde a todos los
iramiles por la via postal cuando pasados 30 dias habiles no acuden a recoger &l resultado de su tramite. Si la
direccion es incorrecta ta documentacion enviada dificilmente llegard a la empresa.

APARTADO (5), ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA:

Describir la actividad a fa que se dedica la empresa, para permitir su correcta clasificacion, por ejemplo:
Edicidn, compra-venta y distribucién de libros.
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APARTADO (6) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES:
Anotar el nimero total de trabajadores que laboran en la empresa.
Se debe anotar ¢! total de trabajadores que se encuentran en némina incluyenda a los eventuales. No

son trabajadores de la empresa los contratados por honorarios puesto que trabajan por tiempo y obra
determinada,

APARTADO (7) HOMBRES - MUJERES:

Anolar el total de frabajadores, cuantes son hombres y cuantas mujeres.

Se debe cuidar que la sumatoria de estos datos corresponda a el nimero total de trabajadores porque
de no coincidir éste, serd motivo para que la Secretaria emita un ajuste de informacidn (ver anexo 10).

1. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Encaso de estar vigente la Comision Mixta, llénese Unicamente los espacios sobre inicio de aclividades
y duracion en €l cargo.

REPRESENTANTE PATRONAL-REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES.
APARTADO (8} NOMBRES:

Anotar el nombre de la persona que representard al patrén ante la Comision Mixta y el de la que lo hard
por los trabajadores,

APARTADO (9) FIRMAS:
Cada representante debera necesariamente asentar su firma.
Las firnas deben ser autdgrafas. La Secretaria no acepta firmas por ausencia.

APARTADO (10) R.EC.:
Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de ambos representantes.

E! registro se conforma por la primera letra y vocal de! apellido patemo, ia primera letra del apellido
materno, ia primera letra del nombre; la fecha de nacimiento {afio, mes y dia) con ndmeros ardbigos.

APARTADO (11) INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION:

Anotar la fecha en que 1a Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento iniciara sus actividades. De
acuerdo con tas Bases Generales de Funcionamiento {ver anexo 2}.

APARTADO (12) DURACION EN EL CARGO:

Anotar el nimero de afios que los miembros de la Comisidn Mixta fungirdn como representantes. Este
lapso no debe pasar de cuatro afios contados a partir de la fecha de registro.

APARTADO {13) BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO:
Anexar las Bases Generales de Funcionamiento de la Comisién Mixta, las cuales deberdn estar firmadas
por los representantes de ambas partes.

Todo ello en original y dos copias. El modelo de Bases Generales se encuentra en el anexo 2 y se
deben transcribir en hojas membretadas de la empresa.



63

APARTADO {14) TIPO DE CONTRATO:
Marcar con una *x” el tipo de contralo que existe en la empresa: INDIVIDUAL y/o COLECTIVO y/o LEY.

- CONTRATO COLECTIVO: convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varios patrones para establecer las condiciones en las cuales debe prestarse el trabajo en una empresa o
establecimiento.

- CONTRATO INDIVIDUAL: cuando una persona se obliga a prestar a ofra un frabajo mediante una
retribucién convenida, sin sindicato. '

- CONTRATO LEY: convenio celebrado entre una o varios sindicatos de trabajadores y varios patrones
con el objeto de establecer las condiciones sobre las cuales debe prestarse el trabajo de una rama determinada
de 1a industria.

En el caso de existir contratacién colectiva o ley, se debe presentar una copia de la Gltima hoja del
contrato celebrado.

lll. CARACTERISTICAS DEL PLAN.

APARTADO (15) NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLANY LACOMISION
MIXTA:

Indicar el nimero de establecimientos en los cuales el Plan y la Comisidn rigen, anotando ceros a fa
izquierda cuando la cifra no abarque los tres cuadros.

Anexar en original y dos copias los domicilios y el registro del IMSS de los otros estabiecimientos.

APARTADO (16} PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN:

Anotar la fecha de inicio y terminacién del plan de capacitacién y adiestramiento, con base en la iniciacién
de la primera efapa y la terminacién de la dftima.

Esta fecha no debe exceder de 4 anos y debe indicar los dias consecutivamente.

En el caso de no marcar fechas consecutivas, la Secretaria no aceptard el trdmite. Ejemplo: Inicia el 14
de febrero de 1997 y concluye e 15 de febrero de 1598.

APARTADO (17} ETAPAS DE CAPACITACION:

Numerar la o (las) etapas que comprenden ¢! plan, indicando por cada una de ellas su fecha de inicio
y terminacién {mes y afio}, cuidando que éstas no excedan de cuatro afios.

Por etapa se debe entender como el tiempo determinado que puede contemplar dias, meses o afios,
en los que se planea capacitar a los trabajadores.

APARTADO (18) NUMERO DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:

Anotar el nimero de trabajadores que serdn capacilados tanto por programas especificos como por
programas generales. Cuando los programas sean presentados parcialmente, indicar Gnicamente ef nimero
de trabajadores comprendidos en ias etapas que se presentan.

Se entiende por PROGRAMA GENERAL, a la unidad de capacitacién formal y explicita que forma
parte de un sistema general, que comprende a un determinado puesto de trabajo, integrado por uno o mas
mddulos y al cual se pueden adherir las empresas.

Se entiende por PROGRAMA ESPECIFICO, aquel gque responde a un puesto de trabajo y se elabora al

interior de la empresa, que satisface a las necesidades particulares de fa misma y que puede ser impartido con
recursos propios yfo extemos.
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Este dato debe correspender a el ndmero total de trabajadores registrados en la Comisién,
S5i ambos niimeros no coinciden la Secretaria no aprobara el tramite.

APARTADO (19) NUMERQ DE PARTICIPANTES EN LOS NIVELES EDUCATIVOS DE:

Anolar ei nimero de trabajadores a fos que se les impartird educacion basica para adultos en cada uno
de sus niveles;

- Alfabetizacion.
« Primaria.
- Secundaria.

APARTADO (20) NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA:

Tratandose de personas fisicas, anotar el nombre y firma del patrén o su representante legal; en caso
de ser persona moral, el representante legal de la empresa.

La fimna debe ser autdgrafa. L.a Secretaria no acepta fimas por ausencia.

APARTADO (21) NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO O SU REPRE-
SENTANTE LEGAL, O EN SU CASO DEL REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION
MIXTA:

Cuando en la empresa rige contrato colectivo o ley, anotar nombre y firma del Secretario General del
Sindicato; en ¢aso de no existir tal contratacidn, el nombre y |a fitma del representante de los trabajadores ante
la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

En caso de ser imposible consequir a firma del Secretario General es suficiente con que firme el
encargado de alguna de las dreas de éste.

Es importante que aparezca el sello del sindicato.

IV. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA.

APARTADO (22) NUMEROQ DE ETAPA:

Identificar por puesto de trabajo, el nimero de etapa en la cual se impartird Ja capacitacion a los
trabajadores que lo ocupan, con base en la numeracién progresiva sefialada en el espacio 17.

Las etapas marcadas no deben pasar de los cuatro afios que duran el Plan y Programas.

APARTADO (23) DENOMINACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO CONFORME AL ORDEN EN
QUE SE CAPACITARAN:

Explicar todos y cada uno de los puestos de trabajo que intégran la empresa; es decir, poner el nombre
del pueslo que ocupa el trabajador que se va a capacitar siguiende el orden en que serdn capacitados.

El orden de la capacitacion lo decide la empresa.

Al describir los puestos existentes en la empresa como gerentes, ayudantes, jefes, supervisores,
operadores, etc.; se debe cuidar que ésla descripcidn sea precisa.

La Secretaria no acepla puestos generalizados puesto que éstos existen en diferentes areas.

La descripcion de los puestos debe ser lo mds precisa posible. Ejemplo: Coordinador de Desarrollo
Humano, Gerenle de Mercadolecnia, Supervisor de Ventas, etc., si no se especifican, la Secretaria emitira un
ajuste de informacidn requiriéndoto.

Es imporiante tener claro que para la Secrefaria la denominacién de cbrero como puesto de trabajo no
existe.
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APARTADO (24) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES EN CADA PUESTO:
Anotar el numero de trabajaderes que ocupan cada puesto de trabajo denominado en el espacio anterior.
Se debe cuidar que la sumatoria de todos los trabajadores por puesto corresponda a los datos reportados

enlos APARTADOS 6y 18. De existir alguna incongruencia entre los datos reportadaes, la Secretarfa emitird un
ajuste de informacidn (ver anexo 10).

APARTADO (25) NOMBRE DE LOS CURSOS, EVENTOS Y/ONIVELES EDUCATIVOS Y/OMODULOS
AIMPARTIR POR PUESTO:

Anotar el nombre de cada uno de los cursos, eventos y/o niveles educativos que integran los programas
especificos yfo los modulos de programa general en su caso, con los que se capacitard a los trabajadores de
cada puesto de trabajo.

En el caso de que los agentes capacitadores sean externos, es importante verificar que los cursos
esten registrados en la Secretaria.

Al describir los cursos para cada puesto se debe cuidar que éstos tengan inherencia al puesto es decir,
que el curso y la temdtica correspondan y contribuyan a el desernperio del trabajador en su puesto.

La falta de inherencia entre el puesto y el curso es causa para que la Secretaria no aceple registrar el
Plan y Programas.

Existen excepciones de empresas que por la actividad que realizan fos cursos que presentan no tienen
inherencia con el puesto y elfo origina que la Secretaria no los acepte y emita ajustes de informacién {ver
anexo 10). )

Para ello se redacta un oficio similar al elaborado por la empresa (ver anexo 12) donde se explican las
razones de los cursos imparidos. Cabe aclarar que sélo de esa manera le fué posible registrar los Planes y
Programas.

Con ello no se pretende dar a entender que esta es la tinica forma de obtener las constancias de
registro.

La cantidad de cursos nola establece la Secretaria pero por ldgica éstos deben sef una cantidad razonable
para la duracidn de la etapa. Ejemplo: 2 cursos con duracidn de 20 o 30 horas en ¢l transcurso de 1 afio,

APARTADO (26) DURACION - TOTAL DE HORAS:
Anotar por cada curso, evento y/o nive! educativo, el total de las horas en que serd impardido.

APARTADO {27) OBJETIVO {S} DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS:
Anolar los objetivos que se pretenden alcanzar con la imparticién de cada curso y/o evento.

Ei (anexo 13) muestra una tabla de verbos para la e'aboracién de objetivos del dominio cognoscitivo,
psicomotriz y afectivo.

APARTADO {28} CLAVE:
Identificar por cada curso, evento, nivel educativo o médulo, el tipo de agente capacitador que lo
impartird, conforme a las claves siguientes;
1) Si se trata de INSTITUCION CAPACITADCORA.
2) Si se trata de INSTRUCTOR EXTERNO.
3) Si se trala de INSTRUCTOR INTERNO.
4) Si se trata de AGENTE AUXILIAR.
5) Si se trata de ASESOR DE EDUCACION BASICA.
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En el caso de que el patrdn vaya a capacitar a los trabajadores se debe especificar como instructor
intemo y reportario como patrdn.

APARTADO (29) NOMBRE:

Anotar e} nombre del agente capacitador respectivo.

APARTADO (30) REGISTROS.T.yPS. oRFC.:

Para los casos 1} y 2) del tipe de agente capacitador, anotar necesariamente el nimero de registro
oforgado por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Antes de contratar a la Inslitucién Capacitadora se debe confimar que los cursos estén registrados y
que la institucidn capacitadora o el instructor extemo cuenten con su registro correspondiente.

Sino estdn registrados los cursos reportados o instructores presentados, la Secretaria no aceptara el
tramite y emitird un ajuste de informacidn (ver anexo 10).

En el caso de que el patrén imparia la capacitacién este no requiere de registro ni lampoco de ser
capacitado.

APARTADO (31) PUESTO:
Cuando el agente capacitador sea interno, anotar et puesto de trabajo que ocupa en la empresa.
En el caso de manejar varios instruclores intemos es importante cuidar que el trabajador que vaya a

impartir la capacitacién no la reciba, puesto que la Secretaria emitird un ajuste de informacién sefialando
autocapacitacidn en los cursos que impartird la empresa.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADOC DE LA FORMA DC-2: REFERENTE A LA FORMULACION Y
PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

INSTRUCCIONES GENERALES.

1. Llenar el formato a maquina o con letra de molde.

2. Presentar el formato en original y dos copias.

3. Los espacios en donde se indica “no se llene” deberdn dejarse en blanco, pues son s8 use interno de
laSTyPS.

4. Se sugiere seguir la numeracién subsecuente de las instrucciones compardndalas con los ndmeros
de los apartados que presente el formato DC-2 (ver anexo 5).

5. Esla forma consta de 2 hojas; llenar anverso y reverso de cada una y anexar tantas hojas como se
requiera de cada cara o lado de la forma.

6. La elaboracién de los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento se pueden efectuar
bajo tres modalidades:

1. SISTEMA GENERAL.

Conjunto de planes y programas generales que determinan las acciones de capacitacion y adiestramiento
de cada rama o actividad econémica y cuya finalidad es satisfacer las necesidades que en ta materia presentan
la totalidad de las empresas gque la integran.

2. PLAN COMUN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Aquellos Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento que satisfacen las necesidades de dos
0 mds empresas, con caracleristicas afines pertenecientes a una misma rama o actividad econdmica.
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3. PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO POR EMPRESA.

Expresion escrila a través de la cual las empresas presentan para su autorizacién y regisiro la
organizacién de las acciones de capacitacidn y adiestramiento de cada una de las dreas ocupacionales que a
integran, con el objeto de satisfacer las necesidades en la materia de todos y cada uno de los puestos de
trabajo de cada una de las dichas dreas ocupacionales.

Ei hecho de que la empresa capacite a sus trabajadores con ayuda del sistema general no lo exonera
de realizar los trdmites administrativos de capacitacién ante 1a auloridad laboral.

En el caso de elaborar un PLAN COMUN éste debe ser acordado entre dos o mds empresas dela
misma actividad, y para su registro se presenta la forma DC-2 lahoja 1 anverso y reverso por triplicado (datos
que corresponden a la empresa, descripcién de puestos y las etapas) por cada una de las empresas. La hoja
2 anverso y reverso se presenta por triplicado para todas las empresas (datos que comresponden a la descripeidn
de los programas y el tipo de instructor).

Otra modalidad para presentar los planes y programas de capacitacion es el PLAN POR ETAPAS y su
registro consiste en presentar la forma DC-2 hoja 1 anverso y reverso hasta el desgiose de las etapas. Sélo se
describen los contenidos temalicos y agenles capacitadores de 1a etapa que se esta presentando; es decir, se
reporta la informacion de la primera etapa y se presenta la informacién de la segunda al concluir 1a primera y
asl sucesivamente hasta terminar las cuatro etapas o el numero de etapas que conforman el Plan.

APARTADO (1) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA EMPRESA O PATRON:

Anotar el dalo alfanumérico asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Se recomienda verificar que los digitos y 1as letras que conforman el registro coincidan con la cédula
de Hacienda, de lo contrario fa Secrelaria no aceptara el tramite y emitira un ajuste de informacién (ver anexo
10) por que al no coincidir el registro se esta hablando de dos empresas. Ejemplo: BMV750130-001.

APARTADO (2) REGISTRO PATRONAL DELLM.S.S.:

Anotar correctamente el registro asignado por el Instituto Mexicano del Sequro Social.

Es recomendable verificar que el registro tenga como minimo los primercs 10 digitos y el uttimo que
generalmente corresponde a una letra. Ejemplo: 0123456789Y.

Si el registro es incorrecto la Secretaria no aceptara el trdmite y emitird un ajuste de informacion (ver
anexo 10).

I. DATOS GENERALES,

APARTADO (3} NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON:

Anotar con claridad la razén social de la empresa si ésta es persona moral, 0 el nombre def patrén si es
persona fisica. Por ejemplo; si es Persona Moral Boucher, Marquard, Vincent, Agentes de Segures S.A.de C.V.
BMV-750130-001 registro compuesto por letras del nombre de la empresa y fecha de constitucién de la misma.
Persona Fisica: Gustavo Alvarado Morales, AAMG-700317, registro compuesto por la primera letra y.vocal del
apellido paterno, la primera letra del apellido matemg, la primera letra del nombre; la fecha de nacimiento {afio,
mes y dia) con nimeros arabigos.

Sila empresa utiliza un nombre comercial ademds del registrado en Hacienda es necesario anotarlo
para que posteriormente esta situacién no cause confusion y se de a entender la existencia de dos empresas.
Ejemplo: Embotelladora Mexicana S.A. de C.V (Jarritos).

Silainformacion no es correcta, la Secretaria no aceptara el trdmite y emitird un ajuste de informacion
{ver anexo 10).
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APARTADO (4) CALLE, NUMEROQ EXTERIOR, ETC.:

Anolar correctamente la direccidn de la empresa indicando cafle, nimero exterior, nimero interior,
localidad o colonia, cddigo postal, poblacién, municipio o delegacién politica {en el caso del Distrito Federal),
entidad federativa y teléfono (s). Ejemplos: Av. Lépez Mateos 204 Int.8. Col. Residencial Pensiones, Mérida.
54160 Mérida, Yuc.; Via Gustavo Baz No. 98 3er. piso Naucalpan Edo. de Méx. CP. 53370 Tel. 358 88 99.

La veracidad en el reporte de éslos datos son importantes dado que la Secretaria responde a todos los
tramites por la via postal cuande pasados 30 dias habiles no acuden a recoger el resultado de su trdmite. Sila
direccion es incorrecta la documentacion enviada dificilmente llegard a la empresa.

APARTADO (5). ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA:

Anotaria actividad especifica a que se dedica la empresa, ejemplo: Edicidn, compra-venta y distribucidn
de libros, Fabricacién de articulos de plastico, etc.

APARTADO (6) TIPO DE CONTRATO:

Marcar con una *x” los cuadros correspondientes a ios tipos de contratacién existentes en la empresa.

- CONTRATO COLECTIVO: convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varios patrones para establecer las condiciones en las cuales debe prestarse el trabajo en una empresa o
establecimiento.

- CONTRATO INDIVIDUAL: hace referencia a la situacién en donde una persona se compromele con
ofra a prestar su fuerza de trabajo mediante una retribucién convenida, sin la intervencién del sindicato.

- CONTRATO LEY: convenio celebrado entre una o varios sindicatos de trabajadores y varios patrones

con el objeto de establecer las condiciones sobre fas cuales debe prestarse el trabajo enuna rama determinada
de la industria.

APARTADO (7) FECHA DE CELEBRACION, REVISION O PRORROGA DELCONTRATCO COLECTIVO
O CONTRATOLEY:

En el caso de que la empresa se rija por contrato colectivo o por contrato ley, deberd anotarse la fecha
de su celebracidn, revisién o prérroga.

APARTADO (8) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES:

Anotar el total de trabajadores que laboran en la empresa, inciuyendo los contratados por tiempo u
obra determinada.

Son trabajadores de la empresa todos aquellos que estan incluides en la ndmina (eventuales o de
planta). No son trabajadores de la empresa los contratados por honorarios, puesto que trabajan por tiempo y
obra determinada.

La sumatotia entre los hombres y las mujeres debe ser igual al total de trabajadores reportados, de lo
contrario fa Secretaria emitira un ajuste de informacion {ver anexo 10).

I.LCARACTERISTICAS DEL PLAN.

APARTADO (9) NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN Y PERIODO
TOTAL QUE ABARCA EL PLAN: )

Indicar el nimero de establecimientos en los cuales rige el plan, anotando ceros a la izquierda cuando
la cifra no abarque los tres cuadros, debiendo proporcionar en su caso los datos generales de los otros
establecimientos; asimismo, anotar la fecha de inicio y terminacion de la capacitacién.
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El periodo total del ptan no debe exceder de los cuatro afios y debe indicar los dias consecutivamente.
Encaso de no ser fechas consecutivas, la Secretaria no aceptara el tramite.
Ejempto: Inicia el 14 de febrero de 1997

Termina ¢l 14 de febrero de 2001

APARTADO (10) NUMERO DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR:

Anotar el nimero de trabajadores que serdn capacitados tanto por programas especificas como por
programas generales.

Se entiende por PROGRAMA GENERAL, a la unidad formal y explicita de caracter terminal que forma
parte de un sisiema general, que corresponde a un determinado puesto de trabajo integrado por uno o mas
mddutos, y al cual se pueden adherir las empresas.

Se entiende por PROGRAMA ESPECIFICO, aquel que responde a un puesto de trabajo y se elabora
a elinterior de la empresa, que satisface a las necesidades particulares de la misma y que puede ser impartido
CON recursos propios ylo extemos.

Aln cuando los trabajadores sean capacitados por medio de Programas Generales, la empresa debe
registrar sus Planes y Programas ante la Secretaria.

La sumatoria total de los apartados 8 y 10 (nimero de trabajadores y trabajadores a capacilar) debe
ser igual, de lo contrario ta Secrelaria emitird un ajuste de informacidn (ver anexo 10}.

APARTADO (11) NUMEROQ DE PARTICIPANTES EN LOS NIVELES EDUCATIVOS DE:

Anotar el niimero de trabajadores que se les impartira educacidn basica para adultos en cada uno de
los niveles.

- Alfabetizacion.

- Primaria Intensiva.

- Secundaria Abierta.

El nivel educativo de la Alfabetizacién, el de Primaria Intensiva para adultos o el de Secundaria Abierta,
no debera abarcar para cada trabajador, mds de 6 meses el primero de ellos, ni mds de 18 cada uno de los
restantes, ni deberd representar mas del 40% de la duracién del programa de capacilacién y adiestramienlo
relativo, calcular en funcidn de las horas-hombre que se vayan a impartir af tola! de los trabajadores.

APARTADO (12) FIRMA DE PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA:

Tratandose de personas fisicas deberdn firnar el patrdn o su representante legal y en su caso de ser
persona moral, el representante legal de la empresa.

Deben ser firmas auldgratas, fa Secretaria no acepta firnas por ausencia.

APARTADO (13} NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO, REPRE-
SENTANTE LEGAL O EN SU GASO DEL O LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA
COMISION MIXTA:

Cuando en la empresa rija contratacion colectiva deberd firmar el secretario general del sindicato y
sellar. En su caso de no existir contratacién colectiva, et fitular de los representanies de los trabajadores ante la
Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

En caso de ser imposible conseguir |a fima del secretaric del sindicalo es suficiente con que firme el
encargado de algin drea de éste.
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Se debe presentar copia de la Gitima hoja del contrato celebrado entre el patrén y los trabajadores.

Ill. ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES.
APARTADO (14} DENOMINACION DEL TOTAL DE PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA:
Anotar el nombre de cada uno de los puestos de trabajo existentes en la empresa.
. Al describir los puestos existentes en la empresa como gerentes, ayudantes, jeles, supervisores,
operadores, elc.; se debe cuidar que estos se describan con precision.

La Secretaria no acepta puestos generalizados, puesto que estos pueden existir en diferentes dreas de
la empresa.

La descripcidn de los puestos debe ser lo més precisa posible.

Ejemplo: Gerente de Mercadotecnia, Supervisor de némina,
Coordinador de Ensefianza, elcétera; de no especificarse cada uno de los puestos, la Secretaria emitird un
ajuste de informacion (ver anexo 10).

Es importante tener claro que para ta Secretaria no existe la denominacién de obrero como un puesto
de trabajo.

APARTADO (15) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES EN CADA  PUESTO:

Anotar el nimero total de trabajadores que integran cada uno de los puestos de trabajo existentes enla
empresa.

La sumatoria total de los rabajadores debe comesponder a el nimero total de trabajadores registrados

en el Plany Programa, en el caso de no corresponder la Secretaria emitird un ajuste de informacidn {ver anexo
10}.

(V. NOMBRE DE LOS PROGRAMA ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS
GENERALES POR PUESTO DE TRABAJO.

APARTADO (16) NUMERO DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR ETAPAS:

Indicar el nimero de etapas que corresponden al plan, sefialando ei nimero de cada etapa, las fechas
de inicio y terminacién (mes y afio} el nimero de trabajadores que participardn en cada una de ellas.

El nimero de etapas que comprenden el plan y programa dependera de la estrategia sequida por la
empresa. Amodo de ejemplo se sefialan cualro etapas, sin embargo, las empresas podran optar por el numero
de etapas que considere necesario, siempre y cuando, no se rebase el periodo de cuatro afos establecido por
la Ley Federal de!l Trabajo.

Por etapa se debe entender un plazo determinado que puede contemplar dias, meses y afios, en el que
se planea capacitar a los trabajadores.

APARTADO (17) DENOMINACION DE LOS PUESTOS:

Anotar el nombre de cada uno de los puestos de trabajo que conforman los programas de capacitacion
y adiestramiento. Si el plan es por etapas, sefalar Gnicamente los puestos de trabajo a capacitar de acuerdo
con la etapa que corresponda. Ejemplo: Gerencial, Vendedor, Cajera.

La modalidad de presentar Planes y Programas por etapas es (il en los casos en que la empresa ain
no decide los cursos gue impartira a todos los trabajadores de fa empresa.
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APARTADO (18} IDENTIFIQUE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS Y/O PROGRAMAS GENERALES:

Anote el nombre de cada uno de los programas generales o programas especificos, segun se trate.
Ejemplo: ventas, contabilidad bdsica, Excel, Lolus, etcétera.

. APARTADO (19) NUMERO PROGRESIVO Y NUMERO DE LOS CURSOS, EVENTOS; Y/O NIVELES
EDUCATIVOS Y/O MODULOS:

Anotar el nombre de cada uno de los cursos, eventos y/o niveles educativos que integran los programas
especiiicos y los médulos del programa general en su caso, asignandoles un nimero progresivo. En caso de
que un mismo curso sea impartido a varios puestos de trabiajo, anotar Gnicamente e nimero progresivo asignado
la primera vez, dejando en blanco las celumnas correspondientes al contenido temético y al objetivo (s).

Ejemplo: 1. ldem. :

En este apartado es importante que cada une de los cursos que se describan tengan inherencia al
puesto ; es decir, que €l curso y fa temética correspondan y contribuyan al desempenio del trabajador.

La falta de inherencia entre el puesto a desempear y €l curso a impartir es causa para que 1a Secretaria
no aceple registrar el Plan y Programa.

Existen excepciones de empresas que por la actividad que realizan, los cursos que describen no
presentan inherencia al puesto y ello origina que la Secretaria no los apruebe.

Para ello se anexa un oficio {ver anexo 12} elaborado por una empresa que estuvo ante ésta situacién
y sélo explicando sus razones, le fuié posible registrar los Planes y Programas.

En el caso de gue se vayan a emplear instituciones capaciladoras, es necesario verificar que los cursos
a imparlir eslén registrados en la Secretaria, de lo contrario ésta no los aprobard emitiendo un ajuste de
informacion.

Con elio no se pretende dar a enlender que ésta sea 1a dnica forma de realizar el trémite

La cantidad de cursos no los establece la Secretarfa, pero por kgica éstos deben ser una cantidad razonable
para la duracidn de la etapa. Ejemplo: Dos cursos con duracién de 30 horas en el transcurso de 1 afio.

APARTADO (20) OBJETIVO (S) DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS:

Anolar linicamente para cada cursa o evento los objetivos que se pretenden alcanzar con la imparticién
de éstos.

Se entiende por objetivos, aquetlos que enuncien los alcances que pretenden logre con eficiencia el
participante sujetoa un proceso de ensefianza-aprendizaje; es decir, enunciar la funcidn fntegra que el participante
desempefara al concluir un curso.

El{anexo 13) muestra una tabla de verbos para la elaboracidn de cbjetivos de los dominios cognoscitivo,
psicomotriz y afectivo.

APARTADO (21) CONTENIDO TEMATICO DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS:

Anotar unicamente para los cursos yfo eventos su contenido temdtico (tematio).

Se entiende por contenido temdlice 1a agrupacién de conceptos, cuya relacidn conforma un 4rea
especilica de conocimiento.

Se deben detallar minimo 5 rubros en ef contenido tematico de cada curso.

En caso de utilizar abreviaturas es necesario desglosarlas.

Ejemplo: SMI {Sistema de Mercadatecnia Integral).
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V. MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/O
PROGRAMAS GENERALES.

APARTADO (22} SIGA EL ORDEN DEL APARTADO IV:

Anotar progresivamente el nimero asignado & los cursos,eventos, niveles educativos y/o médulos de
los programas generales, de acuerdo con el apartado 1V. (tercera columnal).

Ejemplo: 1.Entomo empresarial en México.

2.Direccién empresarial.

3.1as funciones de un gerente.

4 Actuatizacidn técnica en seguros, etcétera {ver anexo 5)

APARTADO (23) DURACION:
Anotar por cada uno de los cursos, eventos y niveles educativos el nimero de horas de duracién.

APARTADO (24) PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR INTERNO:

Anotar el nombre, el nimero de Registro Federal de Contribuyentes y el pueslo de ios trabajadores
que, teniendo éste cardcter en fos téminos de la Ley Federal del Trabajo, imparten cursos, evenlos de
capacitacidn y adiestramiento.

De conformidad con los criterios oficiales se entiende que Instructor Interno es la persona fisica que
teniendo el cardcler de patrdn o trabajador en los témminos de la Ley Federal del Trabajo y dentro de la jornada
de lrabajo, imparle capacitacidn y adiestramiento a trabajadores que ocupen puestos de trabajo de los cuales
posee conacimientos y experiencia, y de acuerdo al Plan de Programas especfiicos de la empresa, autorizado
y registrado por ésla Secretarfa o del plan comin al que esté integrado e! centro de trabajo en el cual labora.

Cuando elinstructor sea intemo se debe cuidar que el trabajador que vaya a impartir la capacitacidn no
la reciba, puesto que la Secretaria emitird un ajuste de informacién sefialando autocapacitacion en los cursos
que impartird la empresa. Asimismo es necesario que éste o éstos empleados sean capacitados en sumomento.

APARTADO {25) PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE O
INSTITUCION CAPACITADORA:

Anotar el nombre y nimero de registro ante la Secretaria del instructor extema independiente o de la
institucidn capacitadora que impartird los cursos ¢ evenlos.

Se entiende por Instructor Externo Independiente, a 1a persona lisica auterizada para impartir en forma
independiente programas de capacitacién y adiestramiento, y por Instilucidn Capacitadora fa entidad que
cuenta con instalaciones, mobiliario, personal docente y programas de capacitacion y adiestramiento entre
olras y que estd autorizada para impartir capacitacion y adiestramiento.

Es necesario verificar que !a institucidn capacitadora cuente con registro en fa Secretaria como instruc-
tor y de los cursos que imparte; en &l caso de que la institucion no esté registrada, fa Secretaria emitird un
ajuste de informacién reportando la inexistencia del registro.

APARTADQ (26) PROGRAMAS GENERALES:

Anotar el nimero de registro de los programas genesales a los que se adhieren y el nombre del agente
capacitador titular de los mismos.

En caso de impartirse niveles educalivos de la alfabetizacidn, primaria intensiva o secundaria abierta,
indicar en ésta columna el nombre y nimero de Registro Federal de Contribuyentes del asesor que los impartira.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-2A: REFERENTE A LA PRESENTACION
DE LAS MODIFICACIQNES AL PLAN Y PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

INSTRUCCIONES GENERALES.

1. Llenar el formato a méquina o con letra de molde.

2. Presentar el formato en original y dos copias.

3. Los espacios en donde se indica “no se llene” deberén dejarse en blanco, pues son se uso infemo de
la Secretatia.

4, Se sugiere seguir ia numeracién subsecuente de fas instrucciones comparandolas con los nimeros
de los apartados que presente el formato DC-2A {ver anexo 6).

5. Esta forma consta de 1 hoja; llenar anverso y reverso y anexar tantas hojas como se requieran de
cada cara o lado de la forma.

6. Sélo se puede ampliar la duracidn de los Planes y Programas cuando éstos de hayan registrado por
menos de cuatro afos, es decir, que su duracidn marque uno, dos o tres afios.

APARTADO (1) RFC.:
Anotar el dato allanumérico asignado por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

Se recomienda verificar que los digitos y las letras del registro coincidan con la cédula de Hacienda, de
lo contraric la Secretaria no aceptara el tramite y emitird un ajuste de informacién (ver anexo 10).

. DATOS GENERALES (SENALE LOS DATOS ACTUALES).

APARTADO {2) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON:

Anotar con claridad la razén social de la empresa si ésta es persona moral, o el nombre del patrén si es
persona fisica, por ejemplo: Boucher, Marquard, Vincent, Agente de Seguros S.A de C.V BMV-750130-001
registro compuesto por letras de! nombre de la empresa y fecha de constitucién de la misma. Persona Fisica:
Gustavo Alvarado Morales, AAMG-700917, registro compuesto por la primera fetra y vocal del apellido paterno,
la primera letra del apellido matemno, fa primera letra del nombre; y la fecha de nacimiento (afio, mes y dia) con
numeros arabigos.

Esta informacién debe ser correcta de lo contrario Ya Secretaria no aceptara el tramite y emitira un
ajuste de informacion {ver anexo 10).

APARTADO (3) CALLE, NUMERO EXTERIOR, ETC.:

Anotar correctamente la direccion de la empresa indicando calle, nimero exterior, nimero interior,
localidad o colonia, codigo postal, poblacién, muricipio o delegacidn politica {en ¢l caso del Distrito Federal),
enlidad federativa y teléfono (s). Ejemplos: Av. Lépez Mateos 204 Int.8. Col. Residencial Pensiones, Mérida.
54160 Mérida, Yuc.; Via Gustavo Baz No. 98 20. Piso Fraccionamiento Industrial Alce Blanco Naucalpan Edo.
de Méx. CP.53370 Tel. 358 88 99.

La veracidad en el reporte de éstos datos son importantes dado que la Secretaria responde a todos los
tramites por la via poslal cuando pasados 30 dias hdbiles no acuden a recoger e} resuitado de su trdmite. Sila
direccion es incorrecta la documentacion enviada dificilmente llegara a la empresa.

APARTADO (4). NUMERC DE REGISTRO DEL PLAN:

Anotar el nimero con el cual quedé registrado el Plan y Programa de la empresa ante la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.
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Este dato se encuentra en el oficio de registro que la propia Secretaria emitié cuando se registré el Plan
materia de modificacitn {ver anexo 9).

APARTADO (5) NUMEROC DE OFICIO DE REGISTRO:
Anotar el numero de! oficio mediante el cual la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social otorg6 ef
registro del Plan y Programa.

Este dato se localiza en el dngulo superior derecho del oficio otorgado (ver anexo 9).

II. TiPO DE MODIFICACIONES (SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS
EXISTEN MODIFICACIONES).

APARTADO (6) TIPO DE MODIFICACIONES:
1.RFC.

2. Nimero de establecimientos.

3. Nomero de trabajadores por puesto. .

4. Numero de participantes del nivel educativo.

5. Periodo que abarca el Plan.

6. Denominacion de puestos.

7. Duracién de las etapas.

8. Programas especificos.

9. Programas generales,

10.Instructores intemos.

11.Instructores extemos.

12.Duracidn de los cursos, eventos y nivel educativo.
13.Nombre o razén social de la empresa o patrén.
14.0tras modificaciones.

Marcar con una “x” el o los rubros que modifiquen el Plan y Programa registrado ante la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

Si las modificaciones son en R.F.C. y/o en Nombre o Razén Social de la empresa se debe presentar
una copia de la cédula actual,

Si el cambio es en el nimero de establecimientos se debe presentar por triplicado las direcciones y et
registro det LM.5.S. de cada uno de ellos.
Las modificaciones al Plan y Programa se deben realizar antes de que venza el Plan; es decir, durante

la fecha en que se le informé a la Secretaria su ejecucién y antes de que se extiendan las Constancias de
Habilidades Laborales.

ll. FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES.
APARTADO (7) NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA:

Tratdndose de persona fisica deberd firmar e} patrén o su representante legai y en caso de ser persana
moral, el representante legal de la empresa.

Las firmas deben ser autégrafas, la Secretaria no acepta firmas por ausencia.

APARTADO (8) NOMBRE Y FiRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO, REPRE-
SENTANTE LEGAL O EN SU CASO DELO LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES ANTE LA
COMISION MIXTA:

Cuando en la empresa rija contratacion colectiva deberd firmar el Secretario General del Sindicato y en
caso de no existir contratacién colectiva el o los representantes de los trabajadores ante la Comisién Mixia de
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Capacitacitn y Adiestramiento.

En caso de ser imposible consegquir la firna del Secretario General del sindicato, es suficiente con que
firme el encargado de alguna de las dreas de éste.

Debe aparecer el sello del Sindicato.

En e} caso de no existir Sindicato debe fimar el titular de los representantes de los trabajadores ante la
Comisién.

IV. ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES {senale de manera concreta y resumida la clase de
modificaciones efectuadas al plan y programas).

APARTADO (9) CLAVE DE MODIFICACION:
Anotar el nimero de la clave de modificacidn de acuerdo con la o las sefaladas en el apantado I.

APARTADO (10} DATOS ANTERIORES:

Anotar los datos sefialados en el Plan y Programas registrados ante la Secretarfa del Trabajo y Previsién
Social y que sufrird modificaciones.

APARTADO (11) DATOS ACTUALES:
Anotar los datos que suslituyen a los manifestados en ef Plan y Programas registrados.
En ef caso en que se contemplen instructores, deberd sefalarse puesto y registro federal de
- contribuyentes cuando sean intemos y e! nimero de registro ante la Secretarfa cuando sean extemos.
El registro estd compuesto por fa primera letra y vocat del apellido paterno, la primera letra del apellido
matemo y la primera letra del nombre; fa fecha de nacimiento (afio, mes y dia} con nimeros arabigos.

5.3 REGISTRO DE LISTAS Y CﬁNSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES.

En los arliculos 153-T, 153-V y 537 fraccién IV y 539 fraccién IV de la Ley Federal del Trabajo establece
que las Constancias de Habilidades Laborales son de carédcter terminal y deben ser expedidas por la institucién
instructora. De igual forma las Constancias deben ser autentificadas por la Comisién Mixta y presenlarlas ante
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social para su registro al concluir el proceso capacitador.

REGISTRO DE LISTAS Y CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

Las empresas estdn obligadas a enviar ala Secretaria del Trabajo y Previsién Social para su control
y registro las listas de Constancias de Habilidades Laborales que hayan expedido a sus trabajadores al término
del proceso capacitador.

La forma DC4 (ver anexo 7) corresponde a la Constancia de Habilidad Laboral que se olorga al trabajador
altémino del proceso de capacitacion y la torma DC-5 (ver anexo 8) comespondiente a la lista de las Constancias
expedidas a todos los trabajadores registrados en el Plan y Programas.

Las Constancias de Habilidades Laborales se expiden al término del Plan y Programa de Capacitacidn
y/o al terminar cada una de las etapas.
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DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE:

1. Forma DC-4 en una copia, debidamente requisitada; es decir, con todos los datos que solicita la
forma.

2. Forma DC-5 en original y dos copias, debidamente requisitada; es decir, con todos los datos que
sclicita la forma,

Duracion del trémite: aproximadamente de S a 10 dias hdbiles para que se otorgue el oficio de registro.
Nota: El oficio de registro es eniregado en &l médulo de recepcitn y asesoria de la misma Secretaria
con fa presentacién de una carta poder expedida por la empresa.

5.3.1 FORMA DC4 ¥ DC-5,

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-4: REFERENTE A LAS CONSTANCIAS DE
HABILIDADES LABORAES.

INSTRUCCIONES GENERALES,
1. Lienar el formato a mdquina o con letra de molde.
2. Presentar el formato en una copia .

3. Los espacios en donde se indica “no se llene” deberdn dejarse en blanco, pues son se uso intemo de
la Secretarfa.

4. Se sugiere seguir la numeracién subsecuente de las instrucciones comparandolas con los ndmeros
de los apartados que presente el formato DC-4 (ver anexo 7).
5. En caso de haber realizado modificaciones al Plan y Programa de Capacitacidn, es necesario tomar

en cuenta esa informacion para poder elaborar las Constancias de Habilidades Laborales de cada uno de los
puestos registrados en ias modificaciones del Plan y Programa.

APARTADO (1) FECHA EN QUE SE OTORGA LA CONSTANCIA:
Anotar el dia, mes y afio en que es otorgada la Constancia de Habilidades Laborales al trabajador

cuando éste haya llevado y aprobado la totalidad de los cursos de capacitacion y/o adiestramiento dirigidos a
su puesto de trabajo, conforme al Plan y Programas registrados.

Cabe mencionar que cuando se registran Planes y Programas de capacitacion por etapas, las constancias
se deben elaborar cuando concluya cada etapa.

APARTADO (2) EXPEDIDAAL C:

Senalar el nombre def rabajador capacitado y/o adiestrado a quien se expide la constancia, asf como
su Registro Federal de Conlribuyentes o el nombre del patrén si es persona fisica.

El registro est4 compuesto por la primera letra y vocal del apellido patemo, la primera letra del apellido
materna y la primera fetra del nombre; la fecha de nacimiento (afio, mes y dia) con nimeros arabigos.

APARTADO (3) PUESTO DE:

Anotar ia denominacién del puesto al que se dirigié la capacitacién y Adiestramiento conforma el Plan
y Programas registrado.

Si existe incongruencia en éstos datos la Secretaria no aceptard el registro de las constancias presentadas.



77

APARTADO (4). EN:

Anotar la denominacion del puesto al que se dirigié la capacitacidn y/o adiestramiente conforme al Plan
y Programas tegistrado.

APARTADOQ (5) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA:

Anotar la aclividad especifica a que se dedica la empresa. Ejemplo: elaboracién y venta de alimentos
rapidos.

APARTADO (6) NUMERO DE REGISTRO DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
DE LA EMPRESA:

Sefalar el niimero con el cual, quedd registrado el Plan y Programas de la empresa ante la Secretaria
det Trabajo y Previsién Social.

Este dato se encuentra en el oficio de registro correspondiente que otorga la Secretaria (ver anexo 9).

APARTADO (7) ORIGEN DE LA CONSTANCIA:

Marcar con una X" segin sea el caso, el origen de la constancia.

PROGRAMA ESPECIFICO.- En el caso de que el trabajador haya sido capacitado y/o adiestrado
conforme a un plan y programas especifico presentado y registrade en la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

ADHESION A PROGRAMAS GENERALES.- En caso de que el patrén proporcione al trabajador
capacitacién y adiestramiento, medianie ta adhesién a un Programa General de capacitacidn legalmente
registrado en la Secretaria del Trabajo y Previsidn social.

EXAMEN DE SUFICIENCIA O COMPROBACION DOCUMENTAL.- Cuando el trabajador haya
acreditado su capacidad en base a las opciones que sefiala el articulo 153-U de la Ley Federal del Trabajo. En
caso de acreditacidn mediante examen de suficiencia, anotar el nimero de registro otergado por la Secretaria
det Trabajo y Previsidn Social.

APARTADOQ (8) DURACION DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR:

Anolar el mes y afio de inicio del primer curso y el mes y afio de terminacidn del ultimo curso aprobado
por el trabajador y que comprenden el total de la capacitacién o adiestramiento a su puesto de trabajo, de
acuerdo con ¢! plan y programas de capacitacién y adiestramiento registrado en la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social. ’

Tomando en cuenta las modificaciones &l Plan y Programa de capacitacién y adiestramiento (en el
£aso en que se hayan realizado).

Regularmenite las fechas del o los cursos comprenden el periodo de la etapa en que se capacitard a el
trabajador (ver anexo 7).

APARTADO (9) ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE
CONSTANCIA:

Describir las actividades esenciales que se desarrollan en el puesto de trabajo a que se hace referencia
con la constancia.

Ejemplo:

Atencidn a clientes.

Recepcidn de calzado.
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Clasificacién de calzado.
Elaboracién de notas de consumo.

APARTADO (10) NOMBRE DEL CURSO, EVENTO, NIVEL EDUCATIVO Y/O PROGRAMA GENERAL:

Relacionar el nombre de la totalidad de los cursos,eventos, niveles educativos yfo programas generales
impartidos al trabajador conforme a los Planes y Programas de Capacitacién.

Ejemplo:

Ventas.

Manual del vendedor.

APARTADG (11) INSTRUCTOR INTERNO:

Anotar el nombre y Registro Federa! de Contribuyentes del o de los instructores intemas que impartieron
el o los cursos 0 eventos.

APARTADO {12) INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE Q INSTITUCION CAPACITADORA:
Senalar el nombre o denominacion segin el caso y el niimero de registio ante la Secretaria del Trabajo

y Prevision Social del o fos Instructores Externos independientes o Entidades Capacitadoras que impartieron el
o los cursos o eventes,

Este dato debe existir y ser correcto, de lo conlrario la Secretaria no aprobard la constancia con motivo
de la falta de registro de los agentes capacitadores y los cursos o eventos impartidos.
En Ultima instancia la Secretaria emitird un ajuste de informacién.

APARTADO (13) PROGRAMAS GENERALES:

Anote el nombre y ndmero de registro ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Agente
Capacitador que impartid ei Programa General.

Este dato debe existir y ser correcto de lo contrario la Secretaria no aprobara la constancia con motivo
de la falta de registro de los agentes capacitadores y los cursos o eventos impartidos.
Finalmente al respecto la Secretaria emitird un ajuste de informacién (ver anexo 10).

APARTADO (14) DURACION:
Anotar la totalidad de horas que comprendié cada uno de los cursos, eventos, niveles educativos y/o

programas generales, de acuerdo con lo programado en los Planes y Programas de Capacitacion y
Adiestramiento.

APARTADO (15) FIRMA DEL AGENTE CAPACITADOR:

En ésta columna firmaran cada uno de los agentes capacitadores que impartieron los cursos, eventas,
niveles educativos y/o programas generales.

En el caso de instituciones de capacitacion, deberd firmar también el representante legal.

Este dato es muy importante puesto que si las constancias no estan firadas, la Secretaria no procederd
a registrarlas.

APARTADO (16) CON NUMERO DE REGISTRO:

Anotar el nimero con el cual queds registrada en Ja Secretaria del Trabajo y Prevision Social, la
Comision Mixta de Capacitacion de la empresa misma que autentifica la constancia de habilidades laborales.
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Este dato se encuentra en el oficio de registro de emite la Secretaria al tramitar la Comisién Mixta de
Capacitacién y Adiestramiento.
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APARTADO (17) REPRESENTANTE DE LA EMPRESA ANTE LA COMISION:

En este espacio anotar el nombre, Registro Federal de Contribuyentes,fa fira del representante de fa
empresa ante la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento.

ElR.F.C. esta compuesto por la primera letra y la vocal del apellido paternao, la primera letra del apellido
matema, la primera letra del nombre; y la fecha de nacimientc (afio, mes y dia} con nimeros arabiges.

Las firmas deben ser autdgralas, la Secretaria no acepta fimnas por ausencia.

APARTADO (18) REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION:

En esle espacio anotar el nombre, Registro Federal de Contribuyentes y firma de los trabajadores ante
la Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

Debe firmar dnicamente el titular de los representantes ante la Comisidn.

APARTADO (19) FIRMA DEL TRABAJADCR:

En este espacio firmard el frabajador a quien se olorga la Conslancia de Habilidades Laborales.
La firma debe ser autégrata, la Secrefaria no acepia firmas por ausencia.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-5: REFERENTE A LA LISTA DE
CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES.

INSTRUCCIONES GENERALES.

1. Llenar el formato a méaquina o con letra de molde.

2. Presentar el formato en original y dos copias debiendo incluirse una copia de las constancias
elaboradas (Forma DC-4) relacionadas  en las respectivas listas.

3. Los espacios en donde se indica “no se llene” deberan dejarse en blanco, pues son se uso intemo de
ia Secretaria.

4. Se sugiere seguir la numeracién subsecuente de las instrucciones comparandolas con l0s numeros
de los apariados que presente el formato DC-5 (ver anexo 8),

APARTADO (1) FECHA:
Anolar el dia, el mes y el afio de presentacidén de la lista ante la autoridad.
Esla fecha debe ser a la brevedad posible, después de haber concluido &l Plan y Programa.

APARTADO (2) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LAEMPRESAQ  PATRON:

Anotar el nombre o razén social de la empresa o patrén, asi como las claves de su Registro Federal de
Contribuyentes y el registro de! |LM.5.S.

El R.FC. en el caso de las Personas Morales estd conformado de la siguiente manera: Bouchier,
Marquard, Vincent, Agentes de Seguros S.A. de C.V. BMV-750130-001 registro compuesto por letras det
nombre de la empresa y fecha de constitucién de la misma. Persona Fisica: Gustavo Alvarado Morates, AAMG-
700917, registro compuesto por la primera letra y vocal del apeflido patemo, la primera letra del apellido
malemo, la primera letra del nombre; la fecha de nacimiento (afio, mes y dia) con nimeros ardbigos.

Si la empresa utiliza un nombre comercial ademds del registrado en Hacienda es necesario anotarlo
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para que posteriormente esta situacion nocause confusidny se de a entender la existencia de dos empresas.
Ejemplo: Embotelladora Mexicana S.A. de C.V (Jarrilos).

Sila informacidn no escorrecta, la Secretaria no aceptard el tramite y emitird un ajuste de informacion
{ver anexo 10).

Para el registro del IMSS éste debe tener minimo los primeros diez digitos y el dltimo que generalmente
corresponde a una letra,

Ejemplo: 0123456783Y.

Se recomienda verificar que los registros sean correctos, de lo contrario fa Secretatia emitird un ajuste
de informacién {ver anexo 10) y no seguird su curso el rdmite.

En los renglones siquientes anotar calle, nimero exterior, nimero interier, Colonia, Poblacidn, Cddigo
Postal, Municipio y Entidad Federativa, donde estd ubicada la empresa o patrén,

La veracidad en e! reporte de éstos datos son importantes dado que la Secretaria responde a todos los
tramites por la via postal cuando pasados 30 dias habiles no acuden a recoger el resultado de su trdmite. Sila
direccidn es incorrecta la documentacitn enviada dificiimente llegard a la empresa.

APARTADO (3) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA:
Anolar la actividad especifica a que se dedica la empresa.
Ejemplo: agente de seguros en todos sus ramos.

APARTADO {4) NUMERO DE REGISTRO DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:
Anotar el nimero con el cual quedo registrado el Plan y Programas de 1a empresa, ante la Secretaria
del Trabajo y Previsidn Social,

Este dato se encuentra en el oficio de registro emitide por la Secretaria (ver anexo 9).

APARTADO {5) RELACIONE ALOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO:

Se agrupara por puesto de trabajo a los trabajadores capacitados yfo adiestrados, anotando Unicamente
el nombre de los trabajadores integrantes de dichos puestos a los cuales se les expidié la constancia de
habilidades laborales, su Registro Federal de Contribuyentes y la fecha de expedlcu.’)n de la constancia {la
fecha debera coincidir con la sefialada en la forma DC-4).

Se sugiere que los puestos sean agrupados conforme se registraron en el Plan y Programas.

Los puestos de trabajo deben coincidir con los registrados en su momento en el Plan y Pragramas.

APARTADO {6) NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE DE LA EMPRESA:

En este rengldn se anolard nombre y firma del patrén o representante legal de ta empresa como
responsable de la informacién vertida en la forma DC-5.

Sin la certificacion de la lista, la Secretaria no aprobard las listas presentadas.

La firma debe ser autdgrala, la Secretaria no acepta firmas por ausencia.

Como se manifestd con anterioridad, las constancias de habilidades laborales y las listas deben ser
elaboradas cuando concluya cada elapa; todo ello con la finalidad de que no se elaboren a destiempo y se
origine que algun requisite no sea posible cumplirlo.

En ¢f caso de que falte algdn dato en ellas la Secretaria no las registrard, originando que ala empresa
no le sea posible concluir el proceso administrativo de la capacitacion.

Cuando algtin dato falte en las constancias y que no sea posible conseguirlo, una opcién para registrarlas

es presentarias con los datos que faltan y elaborar un oficio explicando exhaustivamente cada uno de los datos
faltantes y el motivo {ver anexo 12).
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CONCLUSIONES

En las dltimas décadas los empresarios mexicanos se han visto en la necesidad de centrar su atencién
en los recursos humanos como la parte mdas importante de las micro, pequenas y medianas empresas que
conforman ef pais; asimismo, han tomado a la capacitacién como la mejor altemativa para que dicho recurso
genere bienes y servicios con calidad, capaces de competir con los de cualquier mercado.

Lo cierto es que la capacitacién es una actividad muy antigia y que desde sus inicios ha demostrado su
eficacia e importancia. Desde hace algunas décadas en México se han intensificado las labores de capacitacién
respondiendo a los avances tecnoldgicos que se han generado en las empresas; no obstante, aun se capacila
por cumplir con una disposicién legal y peor aun no la contemplan como parte de los objetivos organizacionales.

Los cambios tecnoldgicos que han sufrida las empresas, no sélo del pals, han nutrido el avance de la
Psicologfa y a su vez el de los psicdlogos en su campo de accidn; pues se han involucrado en dindmicas de
capacitacion donde es utifizada tecnologia de punta para producir en serie y con cero errores. Habra que
considerar que en sus inicios la aclividad de capacitar se basé en métodos innovadores y que al transcurrir el
tiempo éstos sufrieron modificaciones de acuerdo a fas necesidades de produccién que han ido surgiendo.

Mediante la capacitacién se debe motivar a los trabajadores para que generen bienes y servicios dignos
de competir, de lo contrario no podran adquirir fa “cultura con calidad” y el "espiritu competitivo® que plantea la
economia global, originando que los trabajadores no se pongan la "camiseta” de la empresa.

El sector industrial ha demandado recientemente la paricipacidn del psicélogo puesto que los
conocimientos y habilidades adquiridos en el transcurso de su formacién académica, son de gran ayuda para

‘que estudie y resuelva los conflictos que se presentan en el contexto organizacional.

Actualmente el psicélogo se desempenia en diversas dreas dentro de las cuales podemos mencionar el
reclutamiento, seleccidn y capacitacion de los trabajadores; dicho profesionista en cada area utiliza diversas
herramientas y técnicas que conllevan at cumplimiento de los objetivos de cada empresa.

Estas tres actividades en las que generalmente se desempeia el psicélogo tienen cierta secuencia;
inician desde el andlisis y descripcién de un puasto en base a una requisicion de personal para posteriormente
analizar las posibles fuentes de reclutamiento para cubyir la vacante, seleccionando candidatos con el apoyo
de la entrevista y aplicacidn de pruebas psicométricas para finalmente capacitar a los trabajadores para ocupar

el puesto, pues él mejor que nadie tiene claros los conocimientos y habilidades que debe poseer y adquirir para
desempenarse exitosamente.

Dentro de los resultades que han oblenido los psicélogas aplicando éste plan de trabajo enla industria
estd et decremento de la rotacién de personal, situacién que provoca que la empresa reporte cuantiosas pérdidas
de recursos humanos y econémicos.

Durante el desempefio como extensionista industrial se pudo constatar que el psicdlogo ademds de

desempefiar las funciones que corresponden al departamento de recursos humanos, debe realizar aqueflas de
caracter administrativo.
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Disefar e impartir la capacitacién en la empresa implica presentar un plan y reportar con cierta
periodicidad cada una de las aclividades, ademas de efectuar ciertos trémites administrativos que en todo caso
exige la Ley Federal del Trabajo y requla 1a Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Trabajar en el programa por espacio de seis meses nos dio {a oportunidad de cuantificar la cantidad de
psicélogos que se encuentran trabajando como titulares de departamentos que conforman las empresas con
diferentes giros econdmicos y que éstos titulares desconocen completamente cudles son los tramites
administrativos a realizar; ademas de ignorar la existencia de disposiciones legales que exigen el cumplimiento
y reglamentacion de dicha actividad.

Es necesario que el responsable de disefiar e impartir la capacitacion y el adiestramiento dentro de la
empresa, tenga claro cudles son los derechos y obligaciones tanto del patrén como de los trabajadores; para que
de esla forma los trdmiles no se desconozcan y por consiguiente se agilice y concluya e! proceso de registro.

Cabe destacar que el proceso administrativo se basa en el Henado de formatos (acordes a las
caracteristicas de la empresa) y obtencion de oficios de registro hasta completar el proceso, lo que desconocen
varias empresas; exceplo aquellas donde existe un sofisticado departamento de capacitacién que inicia y
concluye el proceso con regularidad.

Se pudo observar que algunas empresas inician la tramitacidn de fos regisiros correspondientes y por
falta de una asesoria o del conocimiento de alternativas adecuadas a las caracteristicas de la empresa, optan
por no concluir el proceso argumentando que es “lardado” e “innecesario”. Pero si realmente la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social asesorara a las empresas, los documentos registrados llegarian a representar una
valiosa guia para la empresa en el momento de desarrollar la actividad de capacitar.

Durantes ias visitas a empresas de la iniciativa privada nos pudimos percatar que a éslas les aquejaban
innumerables dudas y problematicas producto de las insuficientes asesorias por parte de la propia Secrelaria,
probleméticas que originaban que los trdmites no se realizaran o se detuvieran en alguna fase del proceso
administrativo. Adjuntamente se pudo observar, que la mayoria de os errares se deben a que los criterios en
materia de capacitacion no sefialan correctamente los documentos a presentar o que si existen variantes en la

informacién, éstos sean causa de que se emitan ajustes de informacién que retardan el proceso y fa obtencién
de registros,

Aunado a Io anterior los titulares de los departamentos demandaban una guia que delaliara el proceso
administrativo y presentara las alternativas existentes para iniciarlo y concluirlo de acuerdo a las caracteristicas

de cada empresa. Dicha guia funcionaria como un documento de consulta cautivo en la empresa, puesto que
las asesorias fueron sélo por espacio de seis meses.

Como respuesta a la demanda de los empresarios y a la gran cantidad de ajustes de informacion
requeridos por la Secrelaria para la obtencidn de los regislros, se planted como una alternaliva elaborar un
rmanual guia que detallara el proceso administrativo de la capacitacién; centrandose en explicar paso a paso el
llenado y presentacion de los formatos, pues este es el punto de mayor dificultad para cumplir con los framites.

Ademds de que en dicho manual se presentaran alternativas que permilieran realizar 1os tramites de manera
rapida y eficiente.
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El manual gufa presentado serd de gran utilidad para cualquier profesionista que se desempefie en el
4rea de recursos humanos, lldmese Licenciado en Psicologia, Licenciado en Administracion de Empresas,
Licenciado en Contaduria, Ingenieros, Licenciados en Derecho, Licenciados en Relaciones Industriales, etcélera;

en general, para todas aquellas personas que deben cumplir con los lineamientos legales que a capacitacion
se refieren.

La finalidad del manual guia presentado es el de agilizar los trémites, presentando ef llenado de los
formaltos, la documentacion necesaria y las posibles altemativas para la obtencién de registros.

Cabe mencionar que no existe material que detafle paso a paso el proceso administrativo ni que contemple
los tres aspectos manejados a lo largo del presente trabajo en cuanto a capacitacion; lo inico que apoyaa la
actividad de capacitar son los criterios en materia que no contemplan variantes en sus instrucciones para el
flenado de los formatos.

La utilizacién de éste manual contribuird a:

1. Detectar rdpida y eficientemente en qué fase del proceso se encuentra la empresa.
2. Llenary presentar corectamente los formatos evitando el derrame innecesario de recursos humanos
y Conomicos.

3. Adoptar alguna alternativa para registrar los trdmites de acuerdo a las caracteristicas y necesidades
de la empresa.

4. Contemplar especificamente los articulos de la Ley Federal del Trabajo que corresponden a cada
fase del praceso administrativo.

La elaboracién del manual guia se basa en cierta problematica, experiencia de trabajo y es el resultado
de reatizar trdmites considerando cierlas alternativas para la obtencién de registros. No obslante, se propone
que el presente manual se pilotee en empresas con caracterislicas similares a las asesoradas y que se evalte
en qué grado conlrtbuye para agifizar los trdmites.

Es posible que de los resultados que se obtengan se determinen actividades que contribuyan a mejorar
su utilizacion, como puede ser la capacitacion a quiénes o utilizardn, puesto que contiene tecnicismos y diagramas
que no son dificiles de entender pero preferentemente se requiere de una explicacion.

Se espera que el objetivo del presente trabajo se logre y que el manual propuesto se considere un gran
apoyo para el psicélogo en el drea de recursos humanos, facilitindole el conocimiento y cumplimiento del
proceso administrativo de la capacitacion y el adiesiramiento como lo establece la Ley Federal del Trabajo
conjuntamente con la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social como méxima autoridad laboral.
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BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO

EN LA CIUDAD ., ESTADO DE .
SIENDO LAS HORAS DEL DIA, SITIO
SE ENCUENTRAN PRESENTES LOS MIEMBROS DE LA
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, CON EL OBJETO DE
ESTABLECER, DE CONFORMIDAD CON LOS DISPUESTO POR EL CAPITULO Il BIS
DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, LAS BASES GENERALES A QUE SE SUJETARA
EL. FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE LA EMPRESA

POR LO ANTERIOR PATRON Y TRABAJADORES ( A TRAVES DEL SINDICATO, Si Ld
HAY) CONVIENEN EN QUE DICHAS BASES
GENERALES, SE CONTENGAN Y SE ENCUENTREN EN EL PRESENTE DOCUMENTO.

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTOQ DE LA EMPRESA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 10, ELPATRON Y LOS TRABAJADORES, NOMBRARAN RESPECTIVAMENTE
REPRESENTANTE (S) QUE SERA (N} INTEGRANTE

(S) DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO POR CADA UNA
DE LAS PARTES.

CAPITULO I

DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION

ARTICULO 20. LA COMISION, CONFORME A LO DISPUESTO EN LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO, TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

A) VIGILAR LA INSTRUMENTACION Y OPERACION DEL SISTEMA INTERNO DE
CAPACITACION DE LA EMPRESA, CONFORME AL PLAN Y PROGRAMA AUTORIZADOS
POR LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SQOCIAL, ASI COMO LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE IMPLANTEN PARA MEJORAR LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES. LO ANTERIOR, MEDIANTE EL INFORME



QUE LE SOLICITA LA COMISION A LOS AGENTES CAPACITADORES Y QUE ESTOS
LE RINDAN DE LOS CURSOS QUE SE IMPARTEN Y DEL PERSONAL QUE RECIBE LA
CAPACITACION, EVALUANDO SEMESTRALMENTE LOS RESULTADOS.

B) VERIFICAR QUE LOS AGENTES CAPACITADORES EXTERNOS QUE VAYAN A SER
CONTRATADOS POR LA EMPRESA, CUENTEN CON EL REGISTRC CORRES-
PONDIENTE ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCHAL.

C) SUGERIR A LOS AGENTES CAPACITADORES LAS MEDIDAS TENDIENTES A
PERFECCIONAR LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO, CONFORME A LAS NECESIDADES DE DESARROLLOC Y ENTRE-
NAMIENTO QUE REQUIERA LA FUENTE DE TRABAJO.

D) AUTENTIFICAR LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, EN LOS
TERMINOS DEL ARTICULO 153-T DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO , HECABANDO
PREVIAMENTE PARATAL EFECTO DE CADA UNO DE LOS INSTRUCTORES INTERNOS
¥Y/0 EXTERNOS QUE APARECEN EN EL PLAN Y PROGRAMAS AUTORIZADOS A LA
EMPRESA, LA CERTIFICACION DE LOS RESULTADOS OBTENICOS POR CADA
TRABAJADCRH PARTICIPANTE.

LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES A QUE SE REFIERE EL
ORDENAMIENTO LABQRAL CITADO, SON INDEPENDIENTES DE CUALQUIER OTRO
DOCUMENTO DE CARACTER SIMBOLICO QUE L.OS AGENTES CAPACITADCRES
DESEEN OTORGAR A LOS TRABAJADORES CAPACITADOS O ADIESTRADOS.

E} PRACTICARALOS TRABAJADORES LOS EXAMENES DE QUE TRATAELARTICULO

153-V, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO ATENDIENDO AL FALLO CORRES-
PONDIENTE.

F) VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS AGENTES CAPACITADORES INTERNOS
Y/QO EXTERNOS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL PLAN Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO AUTORIZADOS Y DETECTAR LAS IRRE-
GULARIDADES DE SU FUNCIONAMIENTO, AEFECTO DE ESTABLECER LAS MEDIDAS
CORRECTIVAS Q EN SU CASO, PRESENTAR EL REPORTE CORRESPONDIENTE ANTE

LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, COMO AUTORIDAD
COMPETENTE.

G) PRESENTAR EL APOYO MECESARIO EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAFACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y ADEMAS, EN CASO DE SER CONVENIENTE,
COADYUVAR CON LA EMPRESA EN LA ELABORACION DEL PLAN Y PROGRAMAS
QUE SE VAYAN A IMPLEMENTAR DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES, DENTRO DELALCANCE DE LOS CONQCIMIENTOS QUE LA COMISION
TENGA DE LAS ACTIVIDADES ESENCIALES QUE COMPONEN LOS PUESTOS DE
TRABAJO EXISTENTES EN LA EMPRESA EN DONDE SE HA CONSTITUIDO.



H) ELEVAR SUGERENCIAS O RECOMENDACIONES, AL COMITE NACIONAL DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD
ECONOMICA A QUE PERTENEZCA LA EMPRESA EN DONDE ESTA CONSTITUIDA LA
COMISION, A FIN DE COADYUVAR EN LA ELABORACION DE CRITERIOS Y
ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS QUE BENEFICIEN EL SISTEMA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y A LOS PROGRAMAS QUE PARA ESTA RAMA
SE ESTABLEZCAN.

i) PROMOVER LA PARTICIPACION ACTIVA DE LOS TRABAJADORES EN LOS
PROCESOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA.

ASIMISMO, APROVECHAR LA EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTO QUE EL
TRABAJADOR TENGA EN SU PUESTO DE TRABAJO, PARA CONVERTIRLO EN IN-
STRUCTOR INTERNC DE LAEMPRESA, MEDIANTE LAS SUGERENCIAS QUE ENESTE
SENTIDO LA COMISION HAGA AL PATRON.

Jy ESTABLECER UN REGISTRO ACTUALIZADO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
COMISION MIXTAY DE LOS ACUERDOS QUE SE VAYAN TOMANDO EN CADA SESION
ORDINARIA ¥ EXTRAORDINARIA QUE SE CELEBRE,EN RELACION CON LA
IMPLANTACION DEL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO AUTORIZADOS A LA EMPRESA, A EFECTO DE LLEVAR UN
SEGUIMIENTO QUE LE PERMITA EVALUAR LOS RESULTADOS Y ALCANCES DE SU
GESTION Y SIRVA DE BASE PARA LOS REPORTES QUE PERIODICAMENTE DEBA
RENDIR ALA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Y ADEMAS FACILITAR
EL FUNCIONAMIENTC ADECUADQ DE LA COMISION.

K) VERIFICAR QUE SE EXPIDAN LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES,
ENTREGANDOLAS AL DESTINATARIO DEBIDAMENTE FIRMADA Y AUTENTIFICADAS.

CAPITULO Il

ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION

ARTICULO 3o. SON ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION LAS
SIGUIENTES:

AYASISTIR PUNTUALMENTE A LAS SESIONES ORDINARIAS Y/O EXTRA-ORDINARIAS
QUE SE CONVOQUEN.

B) HACER USOQO DE LA PALABRA.



C) HACER SUGERENCIAS O RECOMENDACIONES EN RELACION A LOS PUNTOS
TRATADOS EN LA ORDEN DEL DIA. )

D) ANALIZAR ¥ DISCUTIR LOS ASUNTOS RELATIVOS A LA CAPACITACION.,
E) VOTAR EN RELACION A LAS PROPUESTAS PRESENTADAS EN LAS SESIONES.

F) FIRMAR LAS ACTAS DE REUNION EN LA COMISION.
CAPITULG vV

DE LA DURACION EN EL CARGO

ARTICULO 40. LOS INTEGRANTES DE LA COMISION, TANTO REPRESENTANTES
DEL PATRON COMO DE LOS TRABAJADORES, DURARAN EN SU CARGO
» A PARTIR DE LA INTEGRACION GE BiCHA
COMISION, MIENTRAS NO RENUNCIEN O SEAN DESTITUIDOS.

ARTICULO So. EN CASO DE CAMBIO DE ALGUNOS INTEGH‘ANTES, LA NUEVA
DESIGNACION DEBERA HACERSE DEL CONOCIMIENTO DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISICN SOCIAL EN UN PLAZO NO MAYOR DE 30 DIAS.

CAPITULO V
DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DE LA COMISION
ARTICULO 6o0. LAS SESIONES DE LA COMISION PODRAN SER DE CARACTER

CRDOINARIO Y/O EXTRACRDINARIO.

LAS SESIONES ORDINARIAS DE LA COMISION SE EFECTUARAN CADA

LAS SESIONES EXTRAORDINARIAS SE PODRAN CELEBRAR CADA VEZ QUE SEAN
NECESARIAS, A JUICIO Y POR ACUEDO EXPRESQ DE LA COMISION.

ARTICULO 7o. LA COMISION DEBERA LEVANTAR ACTA DE CADA UNA DE LAS
SESIONES LAS CUALES DEBERAN CONTENER CUANDO MENOS LA SIGUIENTE
INFORMAGION: _

A) FECHA, EN QUE SE CELEBRE LA SESION.



B} MENCIONAR S| ES ORDINARIA O EXTRAORDINARIA.
C) ORDEN DEL DIA DE LA SESION.

D) ACUERDOS TOMADOS EN LA SESION.

E) FIRMA DE LOS ASISTENTES.

ARTICULO Bo. LA COMISION DEBERA LLEVAR UN LIBRO DE ACTAS PARA EL
REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES.

CAPITULO VI
DE LAS BASES GENERALES
TRANSITORIO
UNICO.- EL PRESENTE DOCUMENTO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DEL DIA

SIGUIENTE DE SU APROBACION POR EL PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL Y
POR LOS TRABAJADORES.

CONVALIDACION

LOS AQUI FIRMANTES, EN CUMPLIMIENTO ALO DISPUESTO EN ELARTICULO UNICO
TRANSITORIO, MANIFIESTAN SU CONFORMIDAD.

POR EL PATRON POR LOS TRABAJADORES

NOTA: LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DEBERAN
ANEXARSE A LA FORMA DC1.
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£
1D0S DEPENDENCIA BIREC
P SECCION CITACH
< &@ﬁhﬁi o ey
P 3 MESA C
& NUMERO DE OFICIO 54
QA EXPEDIENTE 5

r o
]
ME-753130-00

SECRETARIA DEL TRABAJD -
¥ 2t
PREVISION SOCIAL

BDURCHIER , MARGUARD , ZEFEDA, ASENTE OF SEG
FRANCISED FETRABRCA 117

CHAPULTEFEC MORALES

MIGUEL HIDBALGE

11570 BISTRITO FEDERAL

.» SA OE oV

CON REFEREND 10N DEL ‘LRN BE CAFACITACION Y ABIESTRA—-

HIENTO PARL 1#10 EE 1259 & MAYID GE 1991

7"%ULQEH Dn “ﬁUN Aiurnun FOROEL FATRON Y LOS TRA ﬁ}ﬁDhREr DE LA EM-—-
A PARA CURPLLIRA Cnd Lid DI'FUELTJ PR EL ARTICLULI 183-A4 GE LA LEY -~

rcu:n§5 GEL TRHFHIJ; Y BAaDD QUE E CITADD FLAN CUERE LOS REQUISITOS -~

QUE SERNGLA EL ARTICWNG 15 , EETA GIRECCION hA FFDFED 8 4 GPRSEARLO

d LGS TERMINGS DEL SRTICWLD 153-R GE n‘r' i CROENAMIENTS, OTORGANDS-

e [gA
LE EL MUMERD DE REGISTRI.

RIGUCION
ITOS

AZIMISM, COMD RESULTADD DE LA IMPARTICION DE LA CAPACITACION Y EL ---
ADIESTRAMIENTO A LOS TRACAJACORES, Y CE CONFDRMIGAD CON EL SRTICUALD --
1EZ-T DE LA LEY FEDERAL DEL TRAEAJO Y LOS CRITERIOS GFICISLES DEL 10 -
OE &G0STO EE 193.1, SE GECERGN EXFEGIR LGS CONSTANCIAS DE HAEILIDADES -
L AGORALES CORRESFONDIENTES .
P "‘Llltl!l Y

. -E' AR AR v T‘%sn.uu',
ATENTAMENTE Ry
E:UFF\{-\EIF' frzF.;c VO, [,_,. iu... ‘
EL DIRECTOR 1 o 221% l‘g I

Aerion

£.C.F. ING. JAIME LIHE F‘ ACILLA AGUILAR., DIRECTOR GENERAL OE CAPACITA-
CION Y FPROGUCT I IDAD . PARA S CONOCIMIENTS.
C.C.P. REFREZENTSHTE GE LOS TRABATADORES. FARA SU COMICIMIENTO.
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SUBSECRETARTIAYE
DIRECCION GEMERAL DE CAPACI-

LD e, DEPENDENGIA: TACTON ¥ FRODUCTIVIDAD.
g“eéf I . DIRECCION DE CAPACITACION.
2GRN § ecion SUBDIRECCION DE REGISTRO,
@,f@?"?%g MESA: 354473 Tk - ald
@'Eg?ﬁié NUMERO DEL OFICIO: ESA-T10101-HY 3
e
S EXPEDIENIE: . - s
€ SOLICITA AJUSTE DE INFORMA-
SECRETARIA DEL TRABAJO ASUNTO: CIOM FARA EFECTOS DE REGISTRU

¥ PREVISION S50OCIAL

CITENSE

CUADRO

OFICIO
EL

£N

ESTE

CONTESTAR

LCS  DAICS CONTENDOS

DEL ANGULO SUPERIOR DERECHO

Al

CEL PLAM Y PROGRAMAR CE CaFA--
CITACION Y ADIESTRAMIENTO.

MEXICO, D.F., & 3 DE FEBRERO DE 1935.
EDITORIAL SANTILLANA, S A, DE L.V,
AY . UMIVERSIDAD MO 787
DEL VALLE

BEMITO JUAREZ
031006 DISTRITO FEDERAL

o REFEREMCIA A& LA FPRESENTACION DEL FLAM ¥ FROGRAMAS DE CAFACITACION
¥ ADIESTRAMIENTI. FORMULADD OF COMUN ACUERDG POR EL PATRON Y LOS TRA-
EAJADORES, TNFORMI QUE, COM FUMDAMEMTO EN EL ARTICULO 183-R OE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJD, ESTA UNIDAD DICTAMING GUE FARA SER APROBADD Y -
REGISTRADG DICHT PLAM, RESULTA NECESARIO SATISFACER TOTALMENTE LGS -
REAUTSTTOS QUE SERSLG EL ARTICULD 153-4 DE LA LEY CITARA ¥ PARA TAL -
EFECTD SE REGUIERE REALIZAR LO QUE A CONTINUACION SE INDICAD

MEMCIONE EL MUMERD CE TRABAJADORES ¥ (AT ETAPAS EM LAS CUALES
SE IMFARTIRA LA CAPATITACION FARA AQUELLOS PUESTOR DE TRABAJD
EN QU OMITIO HACERLD.  TECNICO

FARA LOT PUESTOS DE TRARAJD EN LOF QUE TMITIO HACERLD, INDIQUE
EM QUE ETAPAS SE CARSCITARAMN LIS TRABAJADORES GUE LO3 OCUPAN,
LS CURSOS/EVENTOS GUE SE LES IMPARTIRAN CON 2US DBIETIVOG,
COMTEMICD TEMATICOO, CURACIONM EM HORAS Y L3 DATRS DE LOS AGEN-
TES CAPACITODORES (EXTERNGS Y/ INTERNGS: RESFONIABLES DE LA
CAPATITACTON. AYUDANTE DE EMPAQUE

CG -z




FUBSECRETARTIA "B

DIRECCIMM SEMERAL DE (AFACI-
SN0 e, DEPENDENCIA: TACION ¥ PRODUCTIVIDAD.
@i?fﬁggﬁg DIRECCION DE CARACITACION.

X 8 = T T - T -
S @w@a&wq SECCIoN: SUBDIRECCIGH DE REGISTRO.
4’ g ) MESA: ST /373 Ciﬁrkpji?
ESp-g9i 01 Gl -y 3
NUMERQ DEL OFICIO: R e DR R L £t

EXPEDIENTE: HOTE MO

SECRETARIA DEL TRABAJO ASUNTO:
¥ PREVISION S5OCIAL

EN COMSECUEMCIA ZE CERERS REALIZAR A U FLAN Y PROGRAMAS LOS AJLSTES
SO TCITADOS PRESENTANDOLOS EN LA FORMA DC-2 CEBIDAMEWNTE CUMPLIMENTA-
Do, EM UM PLAZD DE 20 DIAS HABILES.

ENM CAZd DE REQUERIR MAYOR INFORMACIGH, FOCORA RUUDIR A LAS OFICINAS DE
£3T8 INIDAD, EMTO DE PLANES ¥ FROGRAMAS EMN CALZADA AZCARDT--
ZALTG-LA VIL SAMTO TOMAS, C.F. 02020, PMEXICG, DF .,
0 LUAMAR AL

ESTOS IRAMITES SOM GRATU

FARA CUALOUIER ACLARACIGN FAVGR DE C0-
MUNTCARTE AL TELEFGMG = EXTS ¢ 15

CITENSE

CuaDRO

THG. JAIME LUDT PADILLA AGUILAR. :
TACTON Y PROCUCTIVIDAD . PARS SU CONMDIIMIERTI.
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5z T REFRESENTANTE DE LO% TRABAIADORES . FARA U COMOCIMIENTO.
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Gobiemo del Estado de México

Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social Foto
Direccion General de !a Prevision Social ¥
Programa de Becas de Capacitacién para Trabajadores llo
SOLICITUD DE BECA FOLIO:
E! que suscribe C.
con domiclio en
yRF.C - habiendo cumplido con los requisitos del PROBECAT, solicita

una beca de capacitacién para ¢} curso de:
a tmpartirse en la Institicidn
con una duracidn de enel periodo del __- al

CONDICIONES

El becario recibird mensualmente la cantidad de N$

El becario se compromete a:

Cumplir estrictamente con el horario de Capacitacién y con ¢l curso al cual se le asignd.
Respetar ¢l Reglamento Intermo del Centro de Capacitacién.

Proporcionar datos veridicos sobre su persona, actividades, familiares y domicilio.

No acumular mas de S falias durante ¢l perfodo de Capacitacién, pues de lo contrario serd
baja inmedsata.

Traer sierupre consigo la Credencial que lo identifigue como becario del PROBECAT.
Reportar a la Oficina Regional o al Servicio Municipal de Empleo cuando bsaya logt?do
colocarse laboralmente, ya sca durante ¢l perfodo de capacitacién o al coacluir el mismo.

FL BECARIO MANTFIESTA NO HABER PARTICIPADO ANTERIORMENTE EN
EL PROBECAT Y NO HABER PRESENTADO DOCUMENTACION FALSAO
ALTERADA, PUES DE 1L.O CONTRARIO SE LE APLICARAN LAS SANCIONES
LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

ACEPTO AUTORIZADO POR

NOMBRE Y FIRMA DEL BEZARIO NOMBRE Y FIRMA

Neo. de Credencal Asignado:

PROBECAT

ANEXA AL REVERSO UN CROQUIS DE LOCALIZACICN




GOBIERNO DEL ESTADO OE MWEXICO
SECRETARIA DEL TRASAJO ¥ OE LA
PREVISION SOCIAL

REGISTRO PERSONAL

Para brindarle un mejor servitio sirvase proporcionar
los datos que se fe salicitan en |a forma mds complela

posible y bajo protesta de decir la verdad.

Toda la informacidn se mantendrd con caricter confidencial.

CLAYE OCUPACIONAL FECHA DE SOLICITSD |
CVE. OCUP. ALTERNA DIA s 13
nF.C.
FOLID Mo. - -
UNIDAD Op. CLAYE EMTIDAD FEDERATIVA
ALTERNATIYAS
{ ) COLOCACION { ) BECAS { )C.A.C
PRESENTACION CONSEJERD |  CLAVE

R [ s [

CARACTERISTICAS PARA EL PUESTO (S0.0 PARA SER LLENADO POR E1 ENTREVISTADOR }

PUESTO QUE SOLICITA:

EXPERIENCIA EW EL PUESTO (AROS)

TIPQ OE EWFLEO QUE SOLICITA

SALARIO PRETERDIDO {MENSUAL

FECHA DISPOMIBLE
PARA COMENIAR A

NIN- (1] ] 1
A A A

GUNA t 2 3

) PERMARENTE DE YIEWMO

]

EVENTUAL DE TIEWPO

TRABAJAR

MAS

COWPLETD l PARCEAL

COMPLETO —[FARCIAL

PUEDE VIAJAR

RADICAR FUERA

RABILIDADES (INCLUYE WANEJO DE MAQUINARIA Y EQUIPO}

113

A

KORARIO

Slllo

%1

DIA | WES [aRO

[ wo

TURNG

war. | vese. Jwoc. Juzxra [rotan Jimorsy.

IDENTIFICACION PERSONAL

APELLIDO PATERNO

APELIDO RATERNO

RE(S)

FECHA D€ RACIMIENTO

LUGAR DE MACINIENTO (ENTIDAD)

DIMECCION (CALLE: NUMERO EXTERIOR E INTERIOR)

olA MES aRo

SEX0 £0AD

NACIONALIDAD (W) O (E)

| r

LOCALITACION (ENTRE QUE

CALLES)

ESTADO CIVIL

SBI.'I’!IG] CASADO l viubo I 01 YORCIADO IUI[OI Liane

COLOMIA O LOCALIDAD

MUNICIPIO O DELEGACION

ESTATURA

COMPLEXION

DELGADA | mIDIA [ ROBUSTA

COPLGO POSTAL ENYIOAD FEDERATIVA TELEFONO CARTILLA OEL SuM |AFILTACION AL IWSS (SI}  (MO)
#RE. | LIB. T wo Juw.:
T1ENPO Df REBICIR [WEDID OF LOCALIIACION| MEDLO DE TAAMSPORTE |LICEWCEA DE MAWEJO|  OTRAS LICENCIAS O PERWISOS

N EL ESTADO

() akes cmto[nurom[tnu . sI 1 "

ESCOLARIDAD Y OTROS CONOCIMIENTOS
ESTUDIOS REALIZADOS 1DIOMAS TRADUCE ESCRIBE HABLA

NLNGUND 'IBTI ll![ﬂ Ill [ ]
SAEER LEER ¥ ESCRINIA Re MEGULAR B DIEN e MUY BIEN
FRIMARIA _[ 1 I 2 [ k] 4 3 [ ZESTUDIA ACTUALMENTE?
SECUNDARIA O SECUNDARIA TECNICA HERE 51 wo
COMERCIAL YZ0 TECNICA L] 2 k] iQUE ESTUDIA? ARC EX QUE DEJO DE E€STUDIAR: 19
PREFPARATORIA 6 VOCACIONAL BERE LPOR QUE DEJO DE ESTUDIART
PROFESICNAL Jelafa]ajs]s TERMING SUS ESTUDIOS «
POSTGRADO v 2734 JEN QUE HORARIG |FUE SUFLCIEMTE PARA LABOAAR IR
CONSTANCIA DE ESTUDIO|ESPECIALLDAD WATUTIND € )|wecestTo TRaBAIAR « )

st | 9w VESPERTING  ( )|FALTA DE APOYO ECONOMICO ¢
OTADS ESTUDIOS MEALEIADOS KOCTURNG € )|oTRAS MAIONES (ESPECIFIOUE): )




MESTUDIO SOCITOECONOMICO

(CUANTAS PERSONAS DEFENDEN

PARA EL SOSTENIMIENTO DEL HOGAR, [QUIENES CONTRIBUYENT
ECOMOMICAMENTE DE USTED? ¢ ) (usTED ES EL UMICO SOSTEN FAMILIAR t )
USTED ¥ OTRA PERSONA (S
-;_cuums SON MENKORES DE tb AROS? { ) |AYUDA ECOMOMICAMENTE AL JEFE DEL HOQAR [ B
LCUANTOS SON MAYORES DE 16 AROS? ( ) [OTRO (ESPECIFEQUE) [
INGAESO WENSUAL FAMILIAR APROLIMADG EL TIPO OEF VIVIENDA QUE NABMITA ES:
INCLUYENDOSE USTED § PROPLA [
EL MATERIAL DE LA VIYIENDA QUE HABITA ES OE REMTADA (IMPORTE DE LA REMTA MENSUALY S . = (
CARTON., PALMA Y BAJAREQUE () |[PRESTADA «
WADERA Y/0 ADDBE ( ) |LA ESTA PAGANDO [ S
BLOCK © TABIGUE ()} [FAMILIAR (S
OTROS MATERIALES (ESPECIFIOUE): () |oTra LESPECIFLOUE): [ ]

AREA DE SUPERACION (S0L0 FARA SER LLENADO POR EL. ENTREVISTADOR}

(REQUIERE CAPACITACION PARA EL PUESTO SOLICLTADOY <t | w0 |ESPECIALIDAD:
JLE QUSTARIA APRENDER ALGUN OFICIO © RECIBLA CAPACITACION? si | wo
| i CUENTA £OW TIEMPO PARA REAL1IAR DICWOS ESTUDIOS? 5| w
JCUENTA COM RECURSOS MECESARIDS PARA PAGAR DJCHOS ESTUDIOS? 51 | w0
CURSO CLAVE | GRUPO |[CURACION HORARLO FECHA DE IMICIO
o ]u Ta
CENTRO DE CAPACITACION CLAYE |DEPENDEMCIA CAPACITADORA | CLAVE [MOWTO MENSUAL DE LA BECA
3
ENTLOAD CLAYVE [WUNICIPLO O DELEGACION CLAVE
I

l.-ccuo SE EMTERO OEL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEQ? RADIO(

}  CARTELESE ) T.¥.{ ) PERIOOICOYL

Y orrosd )J

DIAGNOSTICO DE LA ENTREVISTA
EVALUACTONR Of EXAMENES

{SCLO PARA SER LLENADG POR EL ENTREVLISTADON)

ENAMEN ARITMETICO:

iﬁla“ﬂ TAQUIGRAFICO, MECANGURMAFICS Y ORTOGAAFICO:

ORSERVACIONES:

1

[anznuon DEL AEGISIRO:

CONSEJERQ DE EMPLEC

HOMBNE ¥ FIRMA

SOLICITANTE

WOMBRE Y FIRMA




4

SITUACION E HISTORTI

AL

LABORAL

(TRABAJA ACTUALMENTE?

st

no

PARA CAMBIARSE OF TRABAJO

(

RUNCA HA TRABAJADO

CERRQ O QUEBRC SU FUENTE DE TRABAJO

cCUAL ES EL

AJUSTE DE PERSONAL O SUSPENSION TIEMFO IuD.

(CUAL ES EL
woTivD FOR WOTIVO POR
€L QUE BUSCA €L CUAL KO
TRABAJOT TRABAJAY

PARA TEMER MAS DE UN EWFLEO {

LS DESPIDIERON SIN CAUSA JUSTLIFICADA

—

SE LE TEAMINO EL COMIRATO

SE RETIRO VOLUNTARIAMENTE

o |

OTRO (KSPECIFIQUE):

P R e I e )

{EN QUE FECHA COMENRD A

{QUE COTROS MEDIOS HA UTILIZADO PARA BUSCAR O SOLICITAR TRABAJOT

TRATAR DE CONSEGUIR TAABAJO! | NINGUN OTROL

Dl

]m 1.\510 PERIGDICOST

) BOLSA DE TRABAJO Q AGENCIAL

)} COMPARERDS,

AMIGOS DE FAMILIAL )

AADIO O TELEVISION{ } SINDICATOS( )}

) DIRECTO EN CENTROS DE TRABAJO( ) OTROS( )

(S1 TRABAJA POR SU CUENTA TAMBLEN ANOTELO)

CONCEPTO TRABAJO ACTUAL © ULTINO TRABAJO AMTERIOR

NOMBRE DE LA EMPRESA

& EMPLEADCN

OIRECCION Y TELEFOQHD

PFUESTYO GCUPADC

ACTIVIDADES

DESEMPERADAS

SALARIO O SUELDOC

(MEMSUAL ) 3 3

TIPD DE EWPLED PERM. TIEMFO COMP.L ) PEAM. VIEMRO PAR ¢ )\PERM. TIEWPO COMP.( ) PERM. TIEMPO PAR.{ )
EVEN, TIEMPO COMP.( ) EVEM. TTEMPG PAR.{ YIEVEW. TIEMFO COMP.( )} EVEN. TIEWPO PAR.U )

FECHA DE 1RORESO DLaA WES afa OIA NES Abo

FECHA OF SEPARMACION ClA WES afo DIA WES Allo

CAUSA DE SEPARACION ® 1[21 I-J s‘ -[z];la]s]e

concLrro TAMBAJO ACTUAL O ULTIMO TRABAJO ANTERIOR

NOMBRE DE LA EWPRESA .

0 EWPLEADOR

GIRECCION Y TELEFONO

PUESTO OCUPADD

ACTEIVIDADES

DESEMPERADAY

SALARIO O SUELDO

(MEMSUAL ) $ s

TIPO DE EMPLEC PENM. TIEWPO COWP.( ) PERM. TIEMPO PAR.{ JIPERM. TICWPQ COMP.( )} PERM. TIEWPO PAR.{ )
EVEM. FIEMPO COMP ¢ )} EVEW TIEWMPO PAR.{ DIEVEM. TIEWFO COMP () EVEN. TIEWPO PAR.( )

FECHA DE [MGRESO ora wES 1] nta WES afo

FECHA DE SEPARACION DIA uES ARo DA MES aho

CAUSA DE SEPARACION a ‘[’[’I‘T’ﬁt |T:]:]4]:[a

® t) CERRD O QUEBRO St FUENTE DE TRABAJO,
3} LO DESPIDIEROR SIN CAUSA JUSTIFICADA,

6) OTRAS RAICNES

4) SE LE TERMINC EL COMTRATO,

3) SE

2) AJUSIE DE PERSORAL © SUSUPENSION POR TIEMPO IMDEFINIDO,

RETIRO YOLUNTARIAMENTE,



SEGUIMIENTO (ENVIOS Y COLOCACIONES)
FECHA COLOCADD
WUWERD
DE ENviO EWPRESA O EMPLEADOR CCUPACION [ 13 FECHA CAUSAS OF NO COLOCACIONS
OFICID]|S] L) —
DIA]MES|ARO . Diajuts|abe t 2 3 « |3

OBSERVACIONES V/

1) PUESTO OCUFADO

T) FALTA OE OOCUMENTAC]ION

3) FALTA BE EXPERIENCIA

4} WO APROBO EXYAMENES O PERFIL IMADECUADO

5} OTRAS

-1/ EW CASO DE QUE LA PERSONA SE HAYA COLOCADO EN UNA OCUPACEIOM OLFEREMYE A LA DE LA VACANTE QUE SE ENVIO & CUBRIR.

ANOTAR €M ESTA COLUMMA LA CLAVE OCUPACIONAL DEL PUESTO EN QUE SE COLOCO.
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México D.,F, a 11 de marzo de 1997.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA 8"
SUBDIRECCION DE REGISTRO

AT'N: LIC. ROSA MARTHA SANCHEZ BRAVO
PRESENTE

Estimada Lic. Sanchez:

Por medio de la presente, agradecerd se sirva autorizar el paquele de Planes y Programas
de Capacitacion de la Empresa Boucher, Marguard, Vincent, Agente de Seguros S.A. de
C.V., con el nimero de registro BMV-750130-001 con periodo de febrero da 1997 a febrero
del 2001, los cuales fueron estructurados en base a la deleccién de necesidades, que se
llevé a cabo durante los meses de enero y febrero de 1997.

Consideramos que éstos Planes y Programas son los adecuados para que nuestro per-
sonal desempefie sus actividades dentro de la empresa, dado que por ser el giro de nuestra
compania, Agente de Seguros y Flanzas, nuestro relo mas importante es el servicio, la
atencion y buen trato hacia nuestros clientes y proveadoras.

Es importante que el personal se identifique plenamente con los servicios que vendemos,
asf como la distribucién adecuada de su tiempo, considerando que tienen que lener una
visién emprendedora y por tal motivo se les dan cursos enfocados hacia estos retos, tales
como actitud vida y trabajo, administracién del tiempo, servicio y atencién a los clientes,
efc.

Por tal motivo de éste tipo de cursos dependemos, para que el empleado esté consciente
de cudl es su funcién dentro de fa empresa, ya que como comenté anteriormente Boucher,
Marquard, Vincent, Agente de Seguros, S.A. de C.V.,, subsiste gracias al servicio,

Agradezco de antemano, sus finas atenciones y su comprensién al respecto, por lo cual
estoy a sus ordenes.

Atentamente.

LIC. SOFIA ZAMUDIO FERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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TABLA DE VERBOS PARA LA ELABORACION DE OBJETIVOS DEL DOMINIO COGNOSCITIVO*

CONOCIMIENTO

COMPRENSION APLICACION ANALISIS SINTESIS EVALUACION
repetir ordenar aplicar analizar proponer evaluar
enunciar definir emplear calcular diseftar argumentar
enumerar escribir calcular comparar arreglar aprobar
nombrar comparar demostrar criticar componer calificar
enlistar interpretar describir designar crear ¢riticar
relatar traducir determinar determinar demostrar demostrar
describir redactar dramatizar dividir descubrir  decidir
definir discutir mane jar enunciar dirigir descubrir
esbozar explicar comprobar examinar disefiar elegir
reproducir expresar manipular identificar escribir explicar
subrayar reconocer utilizar inducir explicar juzgar
distinguir organizar medir inferir formular modificar

ubicar organizar investigar generar estimar

identificar operar probar modificar probar
ejemplificar experimentar conceptua medir
comprobar inducir lizar refutar
reproducir seleccicnar esquemati revisar
subdividir zar seleccionar
sefialar estructurar sustentar
separar narrar valorar
organizar valuar
sintetizar wverificar
redactar

* El dominic Cognoscitivo incluye aquellos objetivos que se refieren a la memoria
0 evocacidn de los conocimientos y al desarrolle de habilidades y capacidades
técnicas dee orden intelectual.

TABLA DE YERBOS PARA LA ELABORACION DE OBJETIVOS DEL DOMINIC PSICOMOTRIZ*

IMITACION

MANIPULACION

PRECISION

imitar gestes
repetir
movimientos.
reproducir
trazos

imitar
sonidos,

* El

mover diferen
tes partes

del cuerpe
segin indica
cicnes. -
manipular
herramientas.
manejar instru
mentos. -
confeccionar
elaborar

dominio Psicomotriz pertenece

realizar movi
mientos sincro
nizados.
gesticular s¢
gun indicacig
nes.

manejar u ope
rar herramien
tas o maquina
ria con dest?g
za.

de habilidades motoras y destrezas.

a aguellos objetivos que e

AUTOMATIZACION

actuar con natu

ralidad y soltura

al:
dramatizar
danzar
cantar
patinar
nadar
esquiar
excavar

CREATIVIDAD

disefiar herramientas

¢ maguinaria.
solucionar problemas
pricticos.

idear nuevos procesos.
idear coreografias
originales.

crear nuevas melodias,
improvisar actuaciones.

xpresan el desarrollo, .




TABLA DE VERBOS PARA LA ELABORACICN DE OBJETIVOS DEL DOMINIQ AFECTIVO*

RECEPTIVIDAD RESPUESTA VALORACION ORGANIZACION CARACTERIZACION
escuchar preguntar aceptar formular planes cuestionar
atender contestar acordar dirigir grupos resolver problemas
ejecutar contradecir analizar interactuar solucionr
recibir ordenes defender valorar adherirse poner en préictica
tener conciencia practicar criticar alterar planes actuar conforome a un plan
recibir indica dialogar diferenciar integrar grupos influir sobre los demas
ciones ¢ instruceiinvitar discriminar organizar accio modificar conductas
ciones obedecer explicar nes proponer realizar algo
comunicar argumentar decidirse a actuar
conformarse justificar verificar hechos
apoyar discrepar formular ejercicios
participar apoyar estudiar
reaccionar apreciar compartir responsabilidades
platicar comentar
cumplir evaluar
reconocer
seleccionar

* El dominio afectivo incluye aquellos objetives que involucran sentimientos. actitudes,

emociones y valores.






