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INTRODUCGION
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L v Es propSsito dél’ presente trabajo, ‘proporcionar a los
enipresarios del pafé, los Implementos tanto técnicos como legales
‘pafa-la elaboracién y presentaci$n de Prograwmas ‘de Capacitacidn’y
Adiestramiento ante la Secrétarfa’ del Trabajo y Previsidn Social; --
- ‘giendo ‘€sta’'una obligacién de todo empresaiio a p{ai’tir de 1979, - -
" deébido a las réformas que sufriera’ la ‘Ley Fedcral del Trabajo en -
“ésta ‘materia, ‘en 1978,

Siendo tan reciente esta disposicién legal; obviamente
"los' medios de’ informacién que hay al respecto generalmente son In

completos y escasos, por lo que esta Informacidn se encuentra 'dis-

spersa.

[SFEE]

'Lla fmportancia e interés nuestro en este trabajo, es
recopilar e integrar esa informacifin que se encuentra:dispersa, en
un sélo libro, vy desde luego, de acuerdo a nuestro criterio, propo-
ner las técnicas administratlvas e¢n cata materia, que los emprésa-
rios’ puédan utllizar en’ld claboracidn de sus respectivos Programas
de Capacitacidn y Adiestramiento.

' " 'Este estudio,’ como ya dljimos antes, s¢ deriva de --

" las ‘reformas ‘qué ‘sufrlera la Ley Federal del Trabajo en materia
“de'Capacitacidn y Adiestramiento, y os una muestrn del interds que
‘contempt’ el' Goblerno Federal ‘por Incremettat ln' productividad ‘del

trabajador y esenclalmente, incrementar el nlvel socloecondmico de



la clase trabajadora.

La Secretx{f:l’z;;i’c)llélir'iigl;djg y Previsién Soclal a través
. de la Unidad Coordipadora del Emplea, Capacitacién y Adiestramien
to (J,C.E.C.A.), se encarga de regular los trdmites y requisitos
que.los empresarios deben cubrir para la presgntacion: de sus, Pro--

. gramas de CapacitaciSn y Adlestramiento. .

. .En el capitulo de aspectos legaley e este trabajo, --
. se exponen de manera amplia los trdmites que se¢ deben efectuar.--
para la presentacién de Programas de Capacitacidn y Adiestramien-
to,, asl como también, los criterios que U,C.L.C.A., establece pa

ra la formacidn de las Comisiones Mixtas de Capacitacion .y Adies-

tramiento. .

Sin embargo, la ley sdlo nos indica las normas a, que
estd sujeto todg empresario, pero €stg, necesiiy saber cémo o qué

v a hager para cumplir con catas normas. Co St

. Lste aapecto de cdmo y qué va:u hacer el.empresar-
rio, es lo que al profesionul de ln Administracin le corresponde. -
. Sugerir, . qué ,‘Llpo’ de estudios. y.técnicas aplicar, como son.pot.. .-

cjeimplo: estudios de andlisis de pucstos, deteceidn de necesidades,

de capagltacidn, ete., para suber precisamente queitanto y qué ti--

po de hegesidades en esle aspucto tienen los,pabajadores,, dg w) -
manera, que se cyente, cop log glementoy vecesarios para. In . claboga

. Glén de un Programa de Capacitacion y Adlestrsmiento,  el;cual Bo--

[IREIERCF TRt T S EO TR T R R R R



rd presentado ante la Secretarfa del Trabajo para su registroy - -
aprobacidn,

Para concluir nuestro trabajo, expondremos de mane-
ra general pero objetiva, las conclusiones de acuerdo a la interprg

tacién nuestru, de los conceptos contenidos en el texto.
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A través del tlempo,‘los estudiosos de la adminlstra-
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cién y los distlntos empresarlos con gxan vxsion admlnlstrativa, - -

LERSSS U] AR

se han' dado cucnta de la gran importancla que tiene pum su empw

sa la xmplemenmc_ion de programas dc capacmck?n, yu que en gran

medida estos tlcncn que ver con el dcsnrmllo quc sum, la mlsmn.

'

sy

Dcntro de este pun[o podrmmos cltar una dlfcn.ngln por la cual - -

unos palses han tenido un desa1 mllo mucho midy acelcrudo que otros

(pafses desarrollados -palses subdesnrrollados). y esta diferencia -
existe bdsicamente por la preparacién que tienen, asi como la que

adquieren .en:las organizaciones los individuos cn log distintos

.-

paises.

Por lo anteriormente expuu,to, llq,amos, a ln conclu--

sién dc que no solo es unpoxtanu. mm las cmprcsub c«ipautar a --

sus en\plmdos u ohrcros, sino mmbxcn s impm'mnte mra laq \'a~-
cionus, yit que cnogran m(.dlda csto se rcfleja en el dcsurrollo que

sufren g mismas yode ahi 14 importancta que se le-ha dado en la
actualidad 2’ In - tmplementacién de programas de capacimcidn en las

distintas empresas que se: desarrollan en: México, sin importar ' si =

se tmm de k,mmlu,, mcdl.umn 0 quucmm org,.lnl/acionu.

”L‘l]l()b uw-ldumlu de gr.m Impoxmncm, dnt(.s dc cn-

trar dv lluno a los acg,ulmlcnum ue se xcndnin quc uburcar p‘\m -

] 0

i " ti o =.:H

la implcmcnmclén clc progranuy de cupm_lmclnn, nuf como los ﬁm-

TR SRR

damentos legales en que se sustentan los mismos, cxponer en for--



ma breve, aspectos genemlcs y dl[erencias bzislcas entre los con-~

Syrnhmitanh I N I vl

ceptos de adiestramiento, anacxtacidn y desarrollo yu que de esta

forma se comprenderé mejor los puntos subsecuentes Otro pumo

lmportante dentro dc este capltulo es dar a conocer las dlft_renciﬂs

bzislcas existentes cntre lo que se ha consldcrudo como capm.lmcldn

por dlferentes autorcs y lo que actualmentc n(.ﬂulu la Ley lcdeml
del Trabajo ya quc por la lmportancla que hn udquirldo eslc temu,

en la actualidad sc ha cambiado el sentido quc se tema de wtos --

conceptos

DEFINICION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO :POR VARIOS
AUTORES.

‘
1

DEFINICION DE ADIESTRAMIENTO:

Isaac Guzmdn Valdivia.- Es la habilidad o dcstrezé -

adguirida por réglu general cn el trabajo preponderantemente fisico

Robert L. Craig.- Es el desarrollo gistemdtico y + =
constante de las. habilidades, conocimientos y aptitudes del personal

de .una. orgunizacion para el beneficio mutuo.

Herbert A. Shnon - l‘.sfucrzoq consclcmcs que tlcn(.n

pm objeto mejomr las aptltudcs, cnpucklud cntcmHmlcnm y con-- -

i ¢
'

dl(.lonea natumlca de una pcxuunu. asl como cl dwurmllo de sus -

.3
it
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" Willlam Mc. Gehee.- Son todas lag actividades quc --
‘idn’déédéll:é“équﬁ[;iéidn de una se’nclllh:tvuil{)‘ilic.ia/d motriz hasta el —
‘désarrollo dé tin conocimiento técnico Eomblcjo, la inculcaclén de —
aptitudes administrativas mds elaboradas y In evolucién de aptitudes

referentes a problemas sociales complicadas y discutibles,

DEFINICION DE CAPACITACION:

Isaac Guzmdn Valdivia.- Incluye el adlcstramiento, -~

pero tiene como objetivo principal, proporcionar conocimientos sobre
todos los aspectos técnicos del trabajo, en virtud de esto, la capa-—

citacién reviste un aspecto genérico.

William N. Thornton.- Es aquél acto‘ intencionado que

procira medios para que tenga lugar un aprendlzaje,

John H. Proctor.- Es un fendmeno que se¢ produce en

el individuo y como resultado de sus proplos csfucrzos.

DEFINICION (QUIZ HACE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO SOBRE
' CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Un aspecto gue reviste gran importancia dentro de eg .
te punto, y que consideramos que se le debe de hacer una critiea -
especial dado que la ey no gs lo suficlentemente clam op este pun-
to, ¢s aqudl en que a través del artfeulo 153 Fodo ln Ley Jiedernl

del Trabajo nos dn a conocer los objetivoy de la capacltacién y - -



adiestramiento pero nunca define los conceplos anteriores, lo que -
pen:sgtimlos_cs'qg error, dado que para poder seilalar objetivos es --
necesario en primer lugar definir el concepto, pero afin asl de acuer
do al mismo articulo trataremos de definir estos conceptos de - -~

acuerdo a lo que especifica la misma Ley.

Dentro de eate mismo punto ¢s8 importante sefalar que
la Ley no hace distincién alguna entre log conceptos de capacitacién
y adiestramiento por lo que consideramos que a la Ley no le impor
ta si la ‘ensefianza quc se Impartird se realizard para aumentar la
habilidad, hacer miis diestro a una persona ¢n 8u trabajo o péra --
que el mismo sujeto obtenga mayorcs conocimientod de como reali-
zar su trabajo. Con lo anterior lo que tratamos e explicar es que
la Ley no define si se va a capacitar o adiestrar a4 un trabajador --
sino unicamente define que tanto la capacitacion o adiestramicnto ya
sea’ cunlquiera de que se trate debe impartirse por Ley en wdag y
cada una de las organizacidn que funcionan dentro del territorio me
xXicano. ‘

| De acuerdo a lo expucsto anteriormente y al artfeulo

153 F de la Ley l"cd(;,ml del Trabajo, trataremos de definir lo que
para ia ley representa tanto la capacitucidn como el adiestramiento.
"Actividad de toda erganizaciGn encaminada a actiali-

zar y perfoccionar log conocimléntos 'y habilidades del ténbajador -
en:su -netividad, ‘proporclonandole informactén sobre ki u|§11<".n‘r':mn <

Vo
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de nueva tecnologfa en ella, asf como’ preparat al trabajador para 7
ocupar una vaéénte 'o pucsto de nueva creaclén, prevlnléndolo con=-

tra rxesgos de tmbajo e incrementando su productivldnd y en gene--

ral mejorar las aptitudes de trabajador. Todo lo anterior con ca--

rdcter de obligatorio para todas y cada una de lag enmpresas que --

funclonan .dentro de territorio Mexicano”.

. Como pucde apreclarse en la definicién anterior y co-
mo ya_se menciond,, la Ley no bace ninguna diferencia entre lo que
se considera como capacitacién y lo que se consldera como. adies--
tramiento, ya que a la misma no le importa de qué se trate, sino,
le interesa que tanto capacitacién como adiestramiento secan otorga-
dés a los individuos que laboran dentro de las organizaciones, por
lo cual, d&sta diferenciacidn resultarfa indtil ya que cualquiera que -
sea ld cusciianza a impartir wndrd el cardcter de obligatoria

A nuestro julcio consideramos que sf existe diferencia
en los conceptos de capacitacidn y udiéstraﬁnienm. y en un mombnfo
determinado es lmhortzinte E):Jru el e mpresario conocer csta‘diferéh-
cin y elabbrér dc"esm forma sus programas y verlﬂcar‘al e uum‘

de capacitar o adlestrar a sus trabajadores. Lo anterlor lo pode--

mos fundamentar en ¢l mismo significado que tlenea cada uno de -
lon conceptos ya quc copacitar »ilg,nlflcu dar conocimfento intelectual

a una pc auna ¥ l!(ﬂchll(ll umnmcu dar Lnnoclmlcnw mnnuul o habi

lldnd a mm personn pol loy nnm. unu dlfolcm.ln Lﬂlrc cnlon COI]LCL
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tos podemoa aflrmar que si exlste

5o Cieg B pniiiatovtoiog
EE I Vi BIEnias

Pnra aclarar el punto anterior, se proccdera a dar -
una deﬁnicion de los conceptos CAPACITAC!ON ADIESTRAMIENTO
que a nuestro juicio engloban las ideas que los difcrentes autores -

ya vistos con anterioridad trataron de explicarnou:

CAPACITACION. - Actividad encaminada a proporcio-=
nar conocimientos de tipo intelectual a los individuos, para que sus
actividades ';xean desempefiadas de formu mds eficiente, logrando -+
con eso una mayor productividad de los mismos y por lo tanto un -

desarrollo mds armonioso ‘de la empresa. Eutn cnfocada bdsicamen

te a los empleados que son log que requieren un mayor conocimien”

to de tipo intelectual en sus actividades.

ADIESTRAMIENTO. - Actividad encaminada a prépor-f'
clonar conocimiento dq tipo manual (destreza, lmbll;dadcs con los -
equipos con los cuales laboran), a los individuo‘s para que las acti-
vidades que realizan sean?!cctuadus en forma mds eficlente de - -

acuerdo a las necesidades de la empresa, logrando con ¢sto un de-

sarrollo armonjoso de la misma. Estd enfocada bdsicamente a los

obreros. que son los que rcnlmcntc requieren de habilidades para -

op(,mx los equlpos de la oxgnnlmuén

Rcaumlcndo todu In .mlcllor, NOK duwnmu uncmu dc

quc para ln lcy no e4 lmponnntc dl(crenclar los unu.cpma cmudln )
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dos; ya. que:-como-8e menciond, sea:.cualquiera de que. se trate ge--
tendrd la misma obligatoriedad de. impartirla, dentro-de las organi~.

zaclones, pero hacemos lncaplé en que la dlferencia entre estos dog

conceptos , exlste.

Después de haber definido y comparado los: conceptos
anteriores, -procederemos & profundizar adn:mda para:tener una me
jor comprensidn de los mismos y asi sefalaremos distintas divisio-
nes. de la capacitacién y adiestramiento, asf.como, las distintas - -

formas en que pueden impartirse las mismas.

Lag caracterfsticas por lag que diferencian los con---
ceptos -que se estdn estudiando, con objeto de reafirmar lo expues=—

to con anterioridad son las siguientes:

8).-.La capacitacidn es de caricter teorico, de am--

plitud mayor:y para trabajos calificados.

b).- El adiestramiento ¢s de cardcter: prdctico y para
un pucsto concreto (o8 necesario en toda le‘»(_' de trabajos e indis--

pensnble ain suponleruln una capaclmclén previu)

c) - Ademns dc log c.onccptos zmlulorua. se hace ne

sario la formacton quc sC rcqulcxo Mra crear o dcummllnr en

[T
AN

cl obrem 0 emplcado hdbitos momles ¥ e,omlcq de txub.ljo

Las tlc*ﬁ func.ioncu unlcxlorcs s8¢ :cquuxlufn en todos

los punms, pem se hncc neccmnlo dlrctem.mr que al blcn en nlve-

i 3 o

los mfcriores prcdomlnu el ndlcatramlcnto conrmmc se asclende y
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se llega. a niveles de mayor jerarquia,-se dd- mucho mds:importan-

cia'a la capacitacién y a'la’ formacién o desarrollo, - o i

 DIVISION DE ADIESTRAMIENTO.

a)..EN:RAZON DE SU FIN:

a.vl. - Adiestramiento.al trabajador de nuevo {ngreso.- Serd =»

n,2,

rcsante ecn nucstm mullo yn quc Ing cmpwmm pcquu(\ns

necesario atin en el supuesto de que cl trabajador posca

capacidades previas para el puesto, ademds, tiene que -

darse aln suponiendo que se haya adquirido plenamente -

+ destreza en el tipo de trabajo que se le va a encomen-~

dar, y a veces, en este caso es mds necesario, porque
Implica cambiar los hdbitos que ¢l obrero o ¢empleado. -~
tenian para hacer el trabajo de un inodo, cuando se re--

quieren otros conforme a los sistemas de su nueva em- =

. presa.

Iin caso d¢ cambio de puesto.- Se necesita cuando el

oblcro o cmplcado tiene que cambiar de pueslo ya sea

por tmnsfcrcncm temporal o para Henar unn vuumtc. --

PR

pnic.licam(.mc sc citd en el mismo caso de un obrero --

dc nuevo tngreso que necesita ser adiestrado,

Estc supucato de cambios de puesto pucde ser mifys inte
'/"x
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“’'requieren ‘movilizar frecuentemente a su personal porque
alguros puestos, no bastarfan’ para dar trabajo permanen
te 8 un s6lo empleado (con frecuencia sc da el trabajo -

llamado “de comodfn™).

a.3. . Por cambio de sistemas.- Se requlcre por los cambios -

. de maquinaria, de instrumemal d¢ métodoy de trabajo --
o simplificacion de éste, ya que la maners de hacer la -
labor va a cambiarse, es indispensable adlestrar para --
ensefiar técnicamente los nuevos ndtodos yn que de esto

puede depender el éxito del camblo.
a.4. Para corrcccidn de defectos.- Se requiere cuando los - -
k empléados u obreros estin reallzando deficientemente su
labor, sca por medio de la supervisidn, sea por haber -
adquirtdo defectos por una produccldn muy intensa o por
problemas psicoldgicos, famillares, soclales o econdmi-
‘é‘oé uc han originado esos defectos; en todos estos ca--

so0s8 ¢l adiestramiento es indispensable.

b). EN RAZON DEL METODO.
b1, Duntro del Trabajo.- Se caracterlza porque sc realizn --
~; :dentro de las operaclones. normaleg. de- produccién o ser-

., viclo, slendo el fin principal produciy y el fin sccunda--

rio enseinr,
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. ...[Existen varios tipos de adiestramiento, en estos casos -

Sogepielt

o Belele

b.1.2

!sgml,qn‘do ’ los : slg{uleﬁntes:_ : :

Mé;odp TWl (’I‘r‘a‘lnl‘ng‘wuhln lndustry)._- Es un apren
dizaje adaptado a las necesidades de In lndustria moder-
na ya que esid dirigido a ensefar un puesto concreto y -
limitado; en México, el Centro Nacionul de la Producti--
vidad lo ha popularizado con ¢l nombre de "Adiestra- --

miento dentro de la empresa'.

Este tlbo de adiestramiento, ha tenfdo gran' éxito ya que

‘en Norteamerica ha scrvido pnra adicutrar a millones de

obreros y empleados.
Encomienda de casos.- Consinle ¢n que se encarga a un

trabajador o jefe, la reaiizaclén de un problema o la --

‘resolucién de un caso concreto dentro de los varios que

forman el puesto. Se deberd explicar a su jefe ¢cdmo --

_piensa resolver lo que se le ha encargado, y después de

~obtencr el visto bueno se deberd realizar bajo una estre

b.1.3.

cha supervision.

Se obtendrd mayor utilidad si sc combina con lo siguien

te:

Rotacidn plancada.- Conslate en preparar a un trabajador

‘' p"empleado pero ante tdo, A un jefe, pifa el pucsto --

" gué-va d asumir ‘hacientdslo pasar por varlos puestos in-

HNC. AR
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ferlores Giie fe ‘sirvan’de preparacidn.

3 P N G SR R R PR N I 51
shonreredy NETEECE e B i

. .En Escuelas.- Debe supoperse ante todo .un verdadero --
. ‘adie_stramie‘ento y no una capacitacién general. A diferen
cia de lo que ocurre con el adicstrumiento en el trabujo
en que ul_lora estudlamos, lo principal es adiestrar, ¢} -
aprovechamiento de lo producido al ensefar o no existe,

o al menos es algo secundario.

b.2.1. Escuela Vestibular.~- Se trata de cscuclas cspecialmente

establecidas dentro de la empresa, con. el fin de que --

quienes vayan a ingresar o Csta, pasen priinero. por un

m;lempo‘_ determinade por cyug Escuclas Vestibulares, con
... el fin de adiestrarse en los puestos que van a desempe-
far inmediatamente despuis.

‘ Lu ventaja de éste adiestramientd vestlbular, sobre el --
... adiestramlento dentro del trabajo, cstriba principalmente
. €0 dos cosas:

.La primera es que los {nstructores son personas espe--
ey clalizadas cn la enseflanza;.la segumnda se refiere al he-

.., ¢ho de quu en esas escuclas, se busca mdy bien la on--

Lt ;sgxr\_q‘nzn que la prmlucclén,: cosd gue ocurre-en sentido -

Pt

i wcontrurio con el que se imparte dentro del trabajo.
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Las desventajas de este sistema son:
SRS S A A R B

PR
Py

- Alto Costo, sobre todo para ensefianza de trabajo de -

" taller, yw que’sumne‘mdntér tna’ fibrica en pequéfb.

- '‘Porma de hacer ‘el trabajo, ya que el Instructor ense-
fa el modo de hacer ‘el trabajo en forma distinta de -

" como va'a exigirlo el supervisor dentro del taller o -
la oficina, 10 que implica, un nuevo adiestramiento pa
ra el wrabajador al iniciar sus labores.

Escuelas Tecnoldgicas. - Ocurre cuando las empresas no

- pueden mantener una escuela vestibular, buscan escuelas

b.2.3.

técnicas que adiestren a sus trabajadores para un puesto

“concreto. En esté caso, se trata d¢ un verdadero adles

tramiento aunque en ciertos puntos habrd caracterfsticas
dificulmente discernibles entre uno y otro.

El' antiguo aprendizaje.- Es un método que no se adapta
a nuestras necesidades industriales porque surgié de una

situacién distima "la empresa medleval”, en la que el -

: aprendiz adquiria los conocimtentos de todo el oficio. --

" AST el aprendiz, oficial y maestro haclan todo lo relati-

‘vo a un calzado, -distinguiendose solamente en ¢l grado -

de perfeccidn con que cada um hacfa la misma obra.

“'Bn la prdctica octual; en que fas ‘labores de un oficio --

se descomponen en una gran cantidad de trabajos concre
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o8, el nprendlzaje. por lo que hace al tmbajador, o --

LTy NSE Vot ool
sirve porque se toma en cuenm ‘tanto la enseflanza como

.- w1, 11a produccién,. y asf, muchas veces,.sola,.ha servido pa

ra obtener mano de .obra barata. Por lo que hace al pa-

L it tron, le resulta. muy . costoso y. poco. efectivo, Todos r¢

-.,+..conocemos que. lo que reslmente perniite aprender de --
.. §ste sistema es muy, poco, en forma deficiente e incom-

. pleta, porgue por su naturaleza de, cardcter. muy amplio,

... .. las necesidades de la produccida previlecen sobre el ca
. récter de enseflanza. For ello, a nuestro. juicio y con --
.-.suflciente razén, los guprimid la.nueva ley federal del -

trabajo, aunque aln subsiste en muchos pafses.

SUJETOS QUE DEBEN IMPARTIR EL ADIESTRAMIENTO.

a). Supcrvlsor Inmediato. - I's el mﬁs adccuado para darlo, -

porque se eupone dcbo conocer el Lmbajo concrcto. pue-

de ser entremdo en cunnto a modo dc cnscﬂanm del mé
: i
Y
! " todo 'I‘ w. l , ademds se tlene ln venmju de quc los su--
n kg

pervleores actutm con una mentc mdﬂ unalﬂ:lcu y adquic-
SRR RNTBTETE AR

ren prestlglo nnte aus subordlmdos

et terrsan by sann

o
S i,
BT

b).. .. .. {Trahejadores lixporton.: Se recurre.n. ellos: cuando el su

pervisor inmediato 10 se puede chcargar: del adlestramien



+. Instructor. ‘Especializado. -' En esté ‘caid” déberd actuar -
w1 1ionoii epicontacto estrecho con'los superviinres,

A-lo: anterior puede considerarse: lo' jus eti el medio fa-
ibril, suele tonocerse con el nombre db “"Ayudantia”, es

onat ¢ fto es: encomendar a un trabajador yu preparado, el nue

'f~\./o"trabajadoi- para qite actie como ‘ayudante ‘guyo, con -
o i e el fin de’que lo instruya. ' Tienc el defecto de que el --
celo pfofesionnl hace que muchas vecen ho 8¢ preocupe

‘de lncnsefanza, y hasta que ¢xpremamicnte trate de obs_

trulr ‘el aprendizaje. U

SRR

_ DIVISION DE CAPACITACION

a). EN RAZON DE SU lN ‘ , .
Cidbeade erteet siiiE s T DA SR PR I R T
Distinguiremos, en razén dc la amplilud CUL lmplica la
REETE S BN ST IRR S TR TS SO
capacimcldn laﬁ siguwntes categ,orfuq' L A que ge da so--
S oy punalene

bre conoclmientos que serzin npllcahlcs dcntro de un pues

HTARRES

to qacrmlnado. la quc ae da whxc conoclmlcnum aplica-
Sobplig o 201 :

" t bles ¢n lodo un ofl( io: lu quu He lmpunc solmr conoci--
mientos que se rcl'lcruu i lmlll una rama lnduntrial, l)(,l.l_\_
e i obwscariaitcomerclal, ote.s lncapiciacton ‘ciltutal de curdé’f

st teg R AT RS T IS Lo R LT
TR PEREE 73 B 1 7.1 v ) NN S MARE A ' :



aimoerehad
De acuerdo con la naturalez.a de la capacltacldn, pode- -

popreryitan Bhoals s '
mos distlngulr'

La capacimcidn que se dd al obrero o empleado Esta
puede referirge a lo que se conoce con el nombre de --
"Induccién del Trabajador”,

. Capacitacién de Supervisores.~- Esta- tiene dos aspectos
principales: El técnico o sea la manera concreta cémo -
.debe .de hacerse el trabajo que ‘estd bajo su vigilancia; -
el adiestramiento, que comprende aspectos tales como -
aaber planear y distribuir el trabajo, saber ensefiar, --
. aaber ordenar, saber escoger a sus trabajadores y aco-
modarlos, saber calificar, saber mantener la disciplina,
saber resolver las quejas, saber estimular el entusiasmo
.del trabajador, saber formar el:espiritu' de grupo, saber

prevenir y corrxegir defectos, etc.

a.3. Capacltaéién de Ljecutivos.- Esta suele referirse a como

prepararlos parn ocupar puestos o responsubllldndca de
maym jerarqum, dxindolcs comclmlentos en pluncncidn.

organlzacldn control finanzas, mercudos. relnclones --

humams, relnclonea pdhllcaa etc.

b).; ..EN:RAZON DE LOS'METODOS EMPLLADOS:

Bajo eate aapecto la capacitacién se divide en: directa e
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lndlrectn .

aobesninn ol s
T TS EE T !

La capacltacidn dlrecta es aquella (iue se d(-i) expreaa y -

formalmente con métodos de enpgﬂanza.

b.1.: Capacitacién Directa: Sus métodos.
b.1.1. A wravés de Clascs.~ Se caracterizan:éstas; por una - =
enseflanza sistemdtica dada por técnicos en la enseflanza,
.0 Rea, maestros propiamente ‘dichos que en forma peda-
.. g6gica- semejante-a la -empleada en log centros de estu--

dios- superiores, imperten:las noclones de materias tales
- como matematicas o contabilidad, etc. Una de las ca--
. racterfsticas de la ensefanza por medio de clases, radi
.ca ademds de la aplicacién de mérodos pedagégicos espe
clficos enque la exposicién se realiza bajando a detalles,
. permitiondo preguntas por parte de los alumnos y adn --

incitando a ellas, pidiendo la clase a los alumnos, dejdn

doles uncns que lmplican gran panlcipacién de los alum
nos etc

b.1.2. Curaoa ‘Breves. - Son los que Be hnccn en torno a un te-
S ma especmco dentro de una materia mdu umpllu. asf --
por ejemplo. ull cureo blevc -mbr(_ "Amﬁllulu de balances”.

sobre "Slmplmcuuén dc tmbnjo , sobxc Adlcstrnmlcnm

de vendedores",:otc: La duracién:es :muy:variable perd:
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wrioheordinariamenteiva der8:a:30¢hs. runtt

1bv1. 3. Becas .- Se .compreade:tdciimenterque cuando una empre-

san ot o.ea. quiere dar.capacitacioni’directa)ieimiplee: thds bien el

. . método: de -‘enviar-ai sus: empleadob: o ‘futiclonarios a cen-

;- tyo8 " de-ensefanza’ superior: especializada en ese aspecto.
--:Normalmente: la-empresa ‘absorbe -¢1 cosato. de- la enseilan
5 .78, loicual e justifica,-Tanmto por:que la’ empresa habrd

de ‘ser-la mds: directamente ‘beneficiaid’ con'lo que el --

.trabajador o empleado aprenda, cotnn también porque cong

‘tituye-una . prestacién para sus tiabajadores:

_Habréd  que discutir previamente 8i s’ dnsefanza se con--
1-.'gidera ‘dentro del tiempo del ‘trabajudor - remunerado o --
.. bien, fuera-de &1, paka ‘efectos do pago’ deé'salarios.

.- En materia de becas) la nueva:Ley- Fedéfal del Trabajo
‘i dispome: Artfeulo’ 132, sonobligaciones ¢ de'los patrones:
~Hracev. XIV. - Hacer' por #ti cudnta’ cuando 'empleen mds
. de cleny mends de:mil trabajadores, 108 gastos indis--

“i-pensables para sostener-en forma - decorosa1ds estudios

< wviaiuitéenicosy industriales ‘o précticos ' €n’ centrds’ éspeciales

- 4% rnaclonales!oextranjeron; de Wno'de Bus trabajadores o

de uno de log hijos de éstoa) ideslg’m&o “en" atenclén a -~

- Bl gus - aptinided, (e ifddtles’y dedidaéion’ pot 1os mismos

- ;;&;u‘.uitmbnjudorewy"cl‘pat!i!h'ﬁ“"” B R L



Cuando tenga .a:au:servivio mds:de :mil:trabejadores, de
TN «bardn, sostener:tres bacarios :en :las condiciones. seflala--
i i 21das, El-patrén-sélo podra: cancelar la: beca ‘cuando sea
v 1 =ci-Teprobado el becario-en.el: curso: de-un afio, o cuando ob
.c -~ Gerve mala conducta; pero en estos:casos serd substitul
., -+ do, por.otro. ‘Los: becarios:que hayan: terminado sus es-
-, tudios, deberdu prestar sus servicios al patrén que los
. 1. e thublese ‘becado durante. un afio. por: lo menos.
... ¢+, POX. olra.parte, :la enseflanza:en becas fuera de las obli-
gaclones, legales, debe de :.representar-segin la opinién -
, de_muchos; autores algin costo para cl becado, pues cuan
.- do.csto-mo @9 aal es muy frecuente que el trabsjador - -
..tenga.poco aprecio a la beca y desperdicle el gasto rea-
. Hzado. Es muy frecuente que ae eatablesca relacién - -
entre el aprovechamiento ¥ ¢l costo de los estudios para
- el becado por lo tanto, hay empresas que a:los alumnos
. .que aprueban todas sus materias les pagan el 50% de --
..., los estudios,, & los que eacan notas altas.el 100, y a -~
.. Quienes reprueban un nimero. determinado de materias -
.v. 1. les deducen de la gratificacién .anual el 75%, ol S0% o -
,.el 25% de lo pagado.
... Un problema, frecuente an ol .uso de:las.becan se da - -

cuarnxio cstas son otorgades _en forma indiscriminada y --
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stn analizar la cuestldn a fond9 Es muy q-ecuente que

2, un empleado,a qulen,la empresa concedis yna beca pa-

. . ra cursar una profesidn, al término de ésta se dd cuen-

ta_(ue la empresa aprovecha sus servicios pero no le --

... ofrece ninguna remuncracidn superfor potr lo que, opta -

- en un plan realista,

sueldos. .

.mente sus estudios,

en trabajar en otras cmpresas que le ofrecen mayores -

Las empresas que pagan la beca, suelen men-

_cionar que ¢l trabajador estd obligado n permanecer en

la. empresa, puesto que fueron pagados parcial o total- -
sin embargo cabe hacer notar que -

sl un empleado considera. que tiene

. capacidades que le pueden representax uoa remuneracidn

_superior, tendrd que teper mucha. volyntud para renun---

ciar & la que se le ofrece.

i

Nosotros conmlleramos, que desde un principlo las em--

. Presag deben planear cdmo aprovechar al empleado con

sus nuevas capacidades,  considerando el costo que ésto

...hahrd de representar como adiclonal crogado en el pago

B4,

. Confercnclay. -

de las colegiaturas parg aprovechar efectivamente éste -
gasto,

Phoa

. Consjsten; estad. en ung; exposicion de una

.0, dog loras. ,.‘mxi‘ ximo- muchag veces seguidas. de, preguntas



b.1.5.

‘otras.

y respuestas sobre un tema que pueda ser tratado en --

ppagn T e R T T I L R S A TS At LE R R
ese’tiempo. La diferencia con las clases, radica no sé

‘10 en el tlempo o en el nimero de horas dedicado a ellas

"sino principalmente en que/ la conferencla busca mds pro

duclr un Impacto a través de recursos oratorios’y me--

‘dios audiovisuales, presentando algin tema con panordmi

“ca mds general con el fin de motivar a los oyentes au -

interég por Investigar y seguir estudiando pof 8u cuenta.
Método de Casos.- Se afirma que en la enscflanza de los
aspectos adminiatrativos, di muy buen resultado el mé--
todo de casos, al grado de que este sistema es usado en
la mayor parte de las universidades. En la ensefanza -
o capacitacién dentro de las empresas, por la experien--
cia que tienen los que han de capacitarse representa €s-
te sistema un especial interds,

Fundamentamente este método consiste en tomar como -
base de la ensefanza “'un caso concrer”, 1o inventado -
sino sacado de la realldad de lo propla empresa o de --
Se entregan anticipadamente por escrito dicho --
cago a los alumnos y estos deben Hevar sug noluciones y

discutirlas en la sigulente sesidn,

Con ‘todas lna ventajas Ju este méloda, creemos que, X

‘¥aque’ produzca efecton’ benéticos, debe’llenar los sl- -



- gulentes, requmtos.

b.1.6.
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Momw ok it v absalnges e

El problema debe ser mds prdctico, que teGrico. por -

_ello consideramos que es mds, vdlido como complemento

de la enseflanza tedrica, para ayudar o que se aprenda -
cémo aplicar ésta teorfa.

El caso debe ser real, y estar cstructurado técnica--

mente; de lo contrario sélo sirve de pretexto para ense-
far teorfa disimuladamente.

Debe cantarse con-un director de la discusién, espe-

cialmente capacitado en este aspecto.

,Cursos por. correspondencia.- Liste viejo asistema. ha sido

empleado a veces, o bien para que. la empresa imparta

. capacitacién a su personal distribuido en varias. pobla---

clones, o bien para quec contrate los - servicios de insti--

tuciones dedicadas a dar ¢ste tipo de cursos, para aque-

llos  empleados que 1o requleran..

Las principales limitaciouay de este. sistema para capa--

citar al personal radica on lo siguiente:

_El valor del curso depeie de la calldad del mismo,

y no parece haber por hoy lustitucionea especialmonte --

. callficadas para dar cgw tlpo de ensedanza.

- . La principal dificulind vadica en-que su valor y utili-

i zacidn, dependen. fundamoutalimente. del interés-.que ponga



el empleado a quién se va a capacitar; ’si’ este muestra

< gran ‘espfritu’ de' estudio, 'puede serle muy util. Sin em-

" 'bargo, debe notarse qle no es muy’frecuénte que sin el

b;1.7.

acicate de 'la asistencia a clases y 108 cxamenes, se apro
vechen bien los estudios.

« “Stempre ‘habrd’ falta el papel del maestro; pero dicho

' papel del maestro; puede suplirse af sc sigue el ‘siguien-

te método!

Inatrucc.;ién Programada. - Mds actunl y il que los cur--
sos por correspondencia, puede ser ¢l método de "Ins- -

truccién Programada”, que tanta difusidn tiene hoy. En

" 'lo esencial, este método consiste en un sistema por el -

‘cuat, el alumno después de leer un trozo que le da in--

formacidn suficiente; tiene que responder a preguntas --

“Que e le hacen, -debiendo cerciorarse posteriormente de

sl su respuesta fue acertada o no, compardndola con la
que:oncuentra en otra perte.  Como 'ventaja  principal --
del sisrema sobre el curso sobre:correspondencia, se -
“encientra que el alumno: puede graduar la intensidad de su
-uprendizaje que constantemente se le estan formulando -

preguntas, 'y tiene la’ poaibilidad directa e inmediata de

F v yar el su conestackSn fue ddecuada; que se le obliga a -

ERFR TS

“pensar constantemeixo ‘sobre ‘1o’ aprendido, -antes de que
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pueda pmgresar en el estudlo. etc.

ole g - L peey ovp criin s
fnsoaaninh RERGUD fobe pbenlinid geer wup B
Loa métodos de instruccldn prognmada ofrecen muchas

r?l‘, i RERN L

varlantes, que van desde el sistema muy senclllo y ele-

Potaaithe R P

EREUR T

mental. a base de libros especialmente dispuestos, has-

ta "maqulma de enseﬂar’ que pueden lncluslve, emplear

ayudas de la computacldn electrdnlcn. Menclomremos -

sdlo dos de loa sistemas mds senclllos y ueuales a ln -~

Yoy

vez .

En un slstema l]amado "llnml" el alumno dcspués de --
lecr un texto de enaeﬂanza encuentra. al ple del mismo,

' una pregunta respecto de lo que untcs lcyd Debe con-~

teatar a esa pregunta de referenciu por escrllo, y bus-

car en la pigina que se lc aeﬂala al ﬂn de lu pregunta.

lu contesmcidn correcta. con el fin de compnrar con la

suya' de enn mancm, no sélo conoce lu respuesm cuan

do éata no c,olncldu con la del llbro
Sie, e oibn b i tro T

Un dlstemu nlgo més compllcado quc slrva mejor para

ey ' B

las materluﬂ quc impllcan formacidn de criterio entre -
_ las cuales i nucstro julclo se halln la mnyorfa dc lua -=
‘ adminlstmtlvns, proscnm, nl lgual quc cl método ante- -

rior, un texto, al m\ul dcl cunl 8¢ lormulu mmblén una
[ ;{_n;.w-,m I AP i L

prcgunm' DLI‘O nqul‘ se le o(rccen vartas rcnpuesu\a a la
coibetaly qu » b Thogpy fpdrt il
mlsmu ldcntlﬂcnblca por un mimero o letra.

H

El atum-
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no debe escoger la que le parece correcta y ver en la

2 R )
pdgina que esta lndlcada al ﬂnal de la respuesta que ce-

cogtd” sl ol ellgid 1a debida" Z'o si tomd una respuesta de- -
sacenada en cuyo caso. se le expllcn por lo que es.

x}‘in éste supuesto, nl pie de estas oxpllcaclones ge le -
plde que vuela ala pdglna donde emdn las reapuestas di

versas. para escoger otm el alumno debe hncer nueva-

mente su selecctdn. e ir a la nueva pégina a que lo re-

mlte la respuesta que nuevamente escoja sl fuere otra -

vez desacertada se r(_petlrzi el procedimiento descrito -

antes En cambio, cuando la respucsta que ha escogido

es la correcta al busun en la pdglna a la que se le re
mltld, encontrani la lndlcuclén de que ha elegido bien,
y una breve indicackSn de lua razones por las que su --

resp.xesta fue adecusda. En este caso se le pone inme-

dlammente ch ¢sa mlsmu pdglna un nuevo texto que debe
leer, al final del cunl se le formuluni una nueva pre--
gunta y varina respuestas. slguléndosc slempre el proce
dlmlento deacrito nnterlormente.

Capnclmcldn lndlrccm - l‘_’n este tlpo de mlmcltuclén. se

ixtlllzén cnsos quc do uuyo tienen otrou fines.

) Pam los crcctos u objeuvoa del pruu.ntc tmbujo. la ca-

pncltacldn lndirecm no €8 un punm a mmn con detnlle.

H FE TR N B R P S C T B RIS N A ‘b
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ya que como su pombre lo indica consiste en una capaci
tacién iIndirecta, o sea que puede ser a través de revis-
tas, folletos, experiencias transmitidas, etc., perc que
no esta dirigida especificamente a iin determinado traba-
jador, por lo que como ya lo mencionamos, no es de -~

importancia para nuestro trabajo.



CAPITULO It

MARCO LEGAL
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b La Ley Federal del Txabajo, establece.en materia de

,Cgp,@‘cl‘;z‘xplén y Adlestramiento, .que el patrén tiene.la obligaciSn de
proporclonar Capacitacién y Adlestramiento a sus trabajadores.

La forma en que el patrén debe.impartir:la capacita--
clén serd dentro de la empresa o fuera de ella; para impertirla, --

puede utilizar. personal propia o ajeno, Institucién Capecitadora o bien
Ingtitucién del Gobierno.

. El tiempo u horario en que debe efectuarse la cape- -

citacidn puede ser dentro o fuera de la jornada de trabajo o en for-

ma mixta.

Antes . de que se efeciue la capacitacién, deben elabo--
rarge los planes de dicha: capacitucidn de tal manera que se fijen --

los abjetivos de la capacitacidn, su alcance, asf como.su contenido
y qurucién de dichos planes.

. Asf tenemos .que, dentro.de los objetivos que persi-:
gue la capacitacidn se encuentrun los sigulentes: Actualizar .y perfec
clonar los conocimientos del trabajador; prepararlo.para una vacan-
télg_pqggt.o_ de nueva . creacidn; prevenir riesgos de trabajo; incremen

tar la producitividad y en general, mejorar las aptitudes deilos tra-
bujadores.

EETIE I

-El aloance do. Ja capaclacidn,- puecde: ser doiun ektas<<"

blecimiento, un departamento, una empresa o una rama industrial.
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El contenldode(llosp‘ll\nes .de capacitaci6n, se refiere
a que dichos planes espe;itici;d; ﬂclaramente la totalidad de los pues
tos .y -niveles sujetos 'a capacitar, precisarlas etapas de capacita- -
cién, ‘el procedimiento de’ seleccién (de ‘trabajadores), en el orden -
para capacitar, el wmbre 'y mimero de régistro de lag entidades’ fng_

tructoras y aquellos otros gue establezcan los’ cPitetioa de la - - —
U.C.E.C.A.

.. La duracin.de los planes de capachacién no podrd -~

ger mayor de cuatro ailos.
. También-es importante menclonar dc manera general,
las obligaciones que tienen los trabajadores y el patrén para recl- -

bir e impartir capacitacién respectivamente.

El trabajador estf obligado a sistir puntualimente a los

cursos: atender las: indicaciones ‘del capacitador; riresentdr los exd--

menes de valuacién.

Cuando un trabajador no neceslte o no ‘quiere capaci--
tarae, deberd comprobario documentalmente o en sy defecto, apro--

bar exdmenes de suficiencia que seiale la U.C.E.C.A.

Las obligaclones que tlene ‘el patrén patra con sus tra
bajndores son:las siguiemes: Capacitar y adiestrar a sus trabajado-
res; reglstrar. sus planes vy programas de capncitaciSn ante W Se- .-
cretarfa del Trabajo; cuando se vequiera, entregar listas do c‘bns(ai_\b
clan de habilidades labornies que haya expedido'n 1a U.C.E.C.A.; -

; . i REETIC OIS i s DA T S AR R R
: : toylig et tie,
AR I TRT LRI boit .
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dar facilidadés pira’ la Intégracidn’ de la’ Comiakdn’ Mixta de Capnclta
cién; integrar clifusulas sobre'la obllgacusn de cumcltar en el con-~

trato ‘individual, contrato colectlvo o comrato ley.

Los planes y programas de capacitacién, deben rééhi-
trarse ante la Secretarfa del Trabajo en el plazo que pera tal3 efec-
to establece la ley; asf tenemos que, 'cuando existe contrato colec--
tivo, ‘el patrén deberd registrar sus planes y pmg,mmas 15 dfas - -
después de su firma, revisién o prdrmgu

Cuando no exista contrato colectivo, deberdn registrar

ge durante los primeros 60 dias de los afios impares,

El patrén que no cumpla con lo anterlormente expues-

to, serd sancionado de la siguiente mancra: de 15 a 315 veces el -
salario mfnimo general cuando no se cnpuclte o udlestre a log tra--

bajadores; la misma gancién se impondrd. al patrén que viole las --

normas de ujabnjo.

FUNDAMENTOS LEGALES

Dggwés de haber visto laa generalidades a que por -

ley eatd sujeto tanto el patrén, loa trubnjndorea como los {natruc-

toresg de la capacitacién, pusnremos ‘al uapecto lcg;ll pmpmmente --

dlcho. o sea, loa l\mdamemos lcgnlcs de los cunles ac derivan esas

generalldades.
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i eis .. . En este punto, trataremos .especilicamente los articu-

3

los que fuemn ob;eto de reformas en materia de capacitacion.y - -
adiestramiento de la Ley Federal del Trabajo; asf mismo, ,ha‘:emos_‘
algin comenmrlp o critica a los an‘fculos que desde nuestro punto

de vista sean complejos o imprecisos.

Los artfculos que en materia de capacitacién y adies-
tramlento fueron reformados (publicacidn hecha en el Diario Oficlal
de la Federacién el 28 de Abrll de 1978), son los siguientes:.

ARTICULO 3°:
GENERALIDADES.

| A RTlCULO 25

RELAC[ONES lNDlVlDUALF.S DE TRABA]O

ARTICULOS 132, 153, 159 y 180:

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Y PATRONES.

ARTICULOS 391 y 412:

- RELACIONES COLECTIVAS DE TRABA)O

' ARTICULOS 527-A, 529, 538 y 539:

‘ AU’IORIDADES DEL TRABAJO Y SERVICIOS socmuzs

ARTICULOS 876 al 891:
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.
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ARTICULO 37 (Generalidades)
aaner- 1™ AST.mismo, es. de:interés- gocial promover y vigilar
la capacitacién. y: el adiestramiento -de.los:trabajadores.:: -’

(Tomando .en cuenta lo anterior, la: capacitacién toma

la categorfa de.norma- de. intexés:soclal a'ln cual:tlenen derecho los

trabajadores).

ARTICULO 25. ({Relaclones Individuales de Trabajo). :

VIII. La indicacién de que el trabajador serd éapaci-
tado o adicgtrado en los términos de loa plancs y programasg esta- -
blecidos. 0 que se establezcan en la empresa, conformea lo dispues
.to -en. esta ley.

- (Este articulo se reficre a los requisitos del  contrato
individual de trabajo, indicando que el trabajador serd capacitado --
gegun ‘clausulas que en el mismo contrato se cstablezcan.

Ahora hlen, jqué pasard si no se capecita al trabaja-
dor? o ¢qué ocurrird si éste no quicre capacitarse?.

El incumplimiento de esta obligacién pot ‘cualquiera de
lag. dos . partes, se hard: acreedor a uma sancién, porv sin llegar a -
ia- xescincién del contrato de trabajo, ya que como lo gefala- él-ar—
ticulo 153.X, ambas partes tienen cl derecho de ojarcitar ante' la -
Junta de Conciliacidn, las: acciones derivadas deila capacitacién sin
que ¢l dncumplimiento impida . en formn algum: ln-relacién de trabajo,

8. mencd que estuviese ‘expresamente . pactado en ‘eua-forma)yi el



ARTICULO 132.

T PR IR SRR MR G X PIANTHA

< e XV, L Proporciondr capacitacién:y:adiestramiento a -~ -
sus trabnjadores:en:los.términos ‘del: Capftulo 1Il: big. 1. -0
e v i Bl Capftulo ‘HI-bis, ‘en seguida:lo. vemos:

Capftulo Il :bis. De la.capacitacidn y el adiestra~ ¢ -

miento.

ARTICULO 135-A.:

- Todo trabajador tiene derecho-a' que su patrén le pro-
porcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo que le permita
_elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y ~~
programas formulados de comin acucrdo por el patrén 'y el Sindica-
to 0 sus .trabajadores, y aprobados por la Secrctaria del Trabajo y
Previsldn . Social.

.(Este capitulo se reflere al derecho que tiene el'tra--

bajador a capacitarse con el fin de elevar. su nivel 'de vida y produc
tividad),

ARTICULO 153-B.

Para dar cumplimiento-a la obligacién que, conforme’
al.articulo. anterior les corresponde,. los. patrones podrdn comvenir -
con loy: trabajadores on que la capacitacidén o adiestramicuto ‘se pro
porcionon: 4 .estos dentro de ls misma empresa o fueru de cotla, ‘por

.comlycto: de. personal propio, :instructores: especlalmento contratudos,

* Instiuiciones . escuelas uorganismos especializados,- o bien median
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[ : Logs L fy o Gl
te adhesicSn a los sistemns genemles que se esmblezcan y que se ~

i g bt b pEun

registren en la Secremrl’a del 'lrabajo y Prevlsldn Soclai. En cano

de ‘tal adhesidn quedaré a cargo de los mtrones cubrlr las cuotas

respectlvas

ARTICULO 153C

Lna Instituclones o Escuelna que deseen impartl.r ca--
pacltacldn o adiestramiento, asf como su personal docente deberén
estar autorlzados y registrados por la Secremrfa del Trubajo y Pre-
visidn Social.

(Este requisito de estar dobidamente autorlzédas las -
Instituciones o Escuélns que van a capacitar, es con el fin de cvitar
el' surgi:i;rxleﬁto de Institutos » fan.msmus)..

ARTICULO 153D.

Los cursos y programas de capacltacién o‘ adiestra- -
miento a los trabajadores, podrfnformularse reépecto a cada esta--
blecimiento, una cmpresa, varias de cllas o respecto o una rama -
lndustrlal o actlvidad determlnmln

‘ (l:.ate anfculo. noa muestra la ﬂexlbllidnd que hay en
la lmplnnmcldn de los slstemus dL capnclmuon. ya que sc puede -

hacur a un esmblecimlento a unn cmpresa rama o actlvidad lndua
trlul.)

ARTICULO 153E.

la capacltacién o adlestramiento a que se refiere el
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artfculo 153 A. deber( impnrtlrce al trabajador durante las horaa -

de su jormda de trabajo, salvo que ntendlendo a la nnturaleza de -

loa servlclos. ptrdn y tralnjador convengan que podrdn imﬁanlrae
de otra rnanera asf como en el caso en que el tmbajador desee ca
pacitarae en una actividad distinta a la de la ocupacidn que desem--
pefie, en cuyo supuesto, la capacitacién se realizard fuera de la - -
" jornada de trabajo. ’

(Aquf se Indica que la capaclmcidn se lmpanlr:i du--
' rante las horas de la jornada de trabujo a menos que las partes - -

convengpn en formma distinta (fuera de la jornada de trabajo)

Interpretar estos preceptos cs diffcil, ya que nos po--

demos preguntar: gqué ocurrird si un trabajudor se accidenta cuando

se esté capacitando? o si gse podrd sanciomar ai trabajador que no

acuda a capacitarse fuera de la jornada de trabajo?. Si el acciden-

te ocurrié al estarse capacitando, debe considerarse come accidente

de trabajo, pucsto que se trata de un punto pactado en el contrato
de trabajo.

En el caso de que el trabajador se nlegue a capecltar

se, deberd compmbar que no necesita capacltncldn preeenmndo do-

cumentdcidn que lo acrediten o medlnnte exnmen de lo conmn'lo, -

el palrdn deberd liberarse de ln obllgncidn a cnpm..lmr a dlcho tra-
EPREN A
bajador),



 ARTICULO 153F.

La_capacitaci6n y el adiestramiento deberdin tener por
objeto:

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y ha—
‘bilidades del trabajador ¢n su actividad, asi como
proporclonarle Informacién sobre la ampliacién -
de nueva tecnologia en ella,

.-

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o
_puesto de nueva creacidn.
III.- Prevenir riesgos de trabajo.

IV.- Incrementar la productividad.

V.- En general mejorar las aptitudes del trabajador.

(Como podemos ver en éste cupftulo,: a través de la -
capucitacién y el adlestramiento se pretende abrir a la clase traba-
jadora perspectivas mds alentadoras, ya que las posibilidades de --

agcender a un puesto de nivel superfor son mayores).
ARTICULO 153G.

Durante el ticmpo en que un trabajador de nuevo in- -

greso que requiera capacitacidn iniclal para el emplev que va a de-
sempeiar, reciba ésta, preaturd sus servicios conforme a las con--
. diclones gencrales de trabujo que rijun en la empresa o 8 lo que se

eatipule respecto o clla en los contrutos colectivos. .

B
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(Esto nos quiere decir, que el trabajador de nuevo -~
ingreso, al estarse capacitando, tendrd derecho a‘las condiciones -
'gehérdles de trabajo ‘que rijan en la empresa con lo cual, podrfa -
terminarse con la celebracidn de contratos a prueba).
" *ARTICULO 153H

' Los trabajadores a quienes se imparta la capacitacidn
o adlestramiento estdn obligados a:

1.- Asiatir puntualmente a los cursos, sesiones de ~-
‘grupo y ademds actividades que formen parte del
proceso de capacitacién o adiestramiento.

II.- Atender las Indicaciones de las personas que im--
partan’la capachacisn o adiestramiento y cumplir
con los programas respectivos.

y Iil. - Presentar los cxamenes de evaluacidn, de conoci-

miento y de aptitud que sean requeridos.

" (Este procepto we reflere a las obligaciones del traba-

jador para recibir la capacitacidn, su incumplimients, ya dijimos an
tes, puede ser objeto de sancidn).

ARTICULO 1531

En cada empresa ge tonstituirdn comisiones mixtag de
capacitacién'y adlestramiento, Integrados por igual mimero de re- -
presentantes ‘de los trabajadorés y del patrdn, los cuales vigilardn

la instrumentacién 'y opetacidn dol slstema y de los procedimientos




“2

'qie ‘'se’ implanten para’ méjbrar la ‘capacitcién’y €l ‘adiestramiento -
‘dé 108 trabajadorés; y sugerirdn las medidas tendientes a perfeccio
‘natl6s, todo esto conforme d las necesidades“de los trabajadores y
de las' empresas.’
{Nos encontramos nuevamente'con la flexibilidad y 1l-
"bertad’ por ambas partes para organizar y desarrollar los planes -=
de capacitacién de acuerdo a sus necesidades).

ARTICULO 153}

Las autoridades laborales culdardn que las comisiones
mixtas de capacitacién y adiestramiento se integren y funcfonen opor
tuna y hormalmente, vigilando el cumplimienio de Iu.obllgnclén pa-~

tronal de capacltar y adlestrar a los trabajadorcs.

ARTICULO 153 K

La Secretarfa del Trabajo y Previsién Social podrd --
convnenr a los patronesn, Sindicatos y trabajadores libres que formen
parte de las mlsmas ramas industriales’ o actividades para consti~ -
tulk Comités Nacionales de Capacitacién 'y Adiestramiento de tales -
ramas Industriales o actlvidades, los cuales tendiyin el cardcter de
6rg,q:nc_>§ auxlliares de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacita
clér} y kﬁglle:agmml‘cnm_a,qu_c se reflere ‘eg‘m‘l ley. . N :

,l‘.,-' Pnnlg:l[nr‘_clvnvlu (1e§q;nllnapl§n_ de !?s ;gqugrlmleﬂ

| tos _d.c:Cqmpltnc{gSI\ y Adlgatmmt_en;q de lag ra- -

mas o getlvidudes respectivas,,

R T
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Colaborar, en la elaboracidn del Catdlogo, Nacional

.i1.de Ocupaciones y-en el de estudios sobre las ca-

ractexfsticas de. la maquinaria y equipo en exig--

tencia y uso en las ramaa Industriales o activida

_:des correspondientes.

- -Proponer sistemas de Capacitacién y Adlestramien

tro, para, y en el trabajo cn relacién con las ra-
mas Industriales o actividades correspondientes.
Formular recomendaciones cspecfficas de planes y
programas de capacitacién y adiestramiento.
Evaluar los cfectos de lay acclones de capacita- -
cién y adicstramicnto, en la productividad dentro
de las ramas Industriales o actividades especificas
de que se trate.

Gestlonar ante la autorldad laboral el registro de
las constancing relativas a conocimientos o habili
dades de los trabajadores que bayan satls{echo los

requisitos legales cxigidos para tal efecto.

f"(ﬂquil' ’se prevee la creacién de Comltds Nacionales de

Capacltacién y Adlestramlento previa convocatoria de patrones y - =

“trabajudores ;::or"la Sccretarfu del Trabajo y que dichos Comltés se-

rén auxilfares de la U.C.E.C.A., en la determinacidn do requeri- -

mientos de capaciticidn y ‘adlestramiento),
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ARTICUL.O 153 L.,

fo,
i

L.a Secretarfa del Trabnjo y Previsidn Social fijard -~
las bases para determinar la forma. de deslgnacién de los miembros
de log, Comités Nacionales de Capacitacidn. y Adiestrnmienm asf =-

como las relativas a su organizacién y funcionamiemo.
ARTICULO 153 M.

En los contratos colectlvos deberdn incluirse: cldusulaa
relati\{as a la obligacidn patronal de proporcionar capacitacién y --
adiestramiento a los trabajadores conforme a los planes y progra--
mas que satisfagan los requisitos establecidos en éate capftulo., - -
Ademds, podrd consignarse en los proplos contratos el procedimien.
to conforme al cual el patrdn capacitard y adiestrard a quienes ten
gan la pretensién de ingresar a laborar en la empresa, tomando en

cuentn, en su caso, la cldusula de la admisién,

ARTIGULO 153 N.

Dentro de los. quince dias siguientes-a la celebracion,
revisién o prérroga del contrato colectivo, los patrones deberdn pre

gsentar ante la Secrctarfa del Trabajo y Previsién Soclal, para su --

aprobacién, los planes y programas de capacitacién y udl‘estrnmléﬁ-"

to que se haya acordado estblecer, o en su cuso, las modificacio--

nesa que s¢ hayan convenido acerca de los planes y programas ya ==

implantados con la aprobacidn de la autoridad laboral.
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(Es importante hacer notar el dispositivo a que se re
fiere este artfculo, ya que estd sefialando el plazo en ‘él' due' be’ pre.
sentard ante la Secretarfa del Trabajo los ‘plines de’ Capacitacién, -
después de celebrar, révisar o prorrogar el contrato de trabajo, =-
con el fin ‘de que se someta ala aprbhaélén de dicha autoridad).
ARTICULO 153 O.

Las empresas en que no rija contrato colectivo de - -
trabajo, deherdn someter a la aprobacién de la Secretarfa del Tra~—
bajo y Previsién Social, durante los primeros sesenta dfas de los —
aflos impares, los.planes y ‘programas de capacitacidn y adiestra- -
miento, que de comdn acuerdo con los trabajadores, hayan decidido
implantar, Igualmente ‘deberdn informar respecto a la constituciSn
de bases generales n que se sujetard ¢l funclonanifento de las Co--
misiones Mixtas de Capacitacién y Adlestramiento.

(Lo anterior quiere decir, que sf una cmpresa no tie
ne contrato colectivo celebrudo, tiene un plazo de 60 dfas de los --
afos impares (1979) para pregentar ante la Secreuirfa del Trubajo -

sua planes de capacitacidn y adicstramlento).

A RTICULO 153 P

El reglstm de que trutn (.l artfeulo 153 C, se otorga

rd o lna personns o lnstltuclones que satisfugan | lon slgulentes. rt.qul,‘,
siton:
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Comprobar que quienes capacitardn o adiestrarin

‘a los ‘traba jaﬁ&gy , estdn preparados profesional-

““meénte en la rama industrial o actividad en que =~

" {mpartirdn sus conocimientos.

.-

Acreditar satisfactoriamente, a juiclo de la - - -

UCECA, tener comcimlentoé bastantes sobre losg

procedimlentos tecnologicos proplos de la rama -

" Industrial o actividad en la que pretendan impar--

m. -

tir dic}xa capacitacidn y adiestramiento.

No estar ligadas con peréonas o instituciones que

'probpilg'uen algin credo religioso, en los términos

'de la prohibicidn establecida por la fraccién IV --

del articulo 3° Constituclonal.

+ Eil regiétm concedido en los térinlnos de este --

Articulo podrd ser ‘revﬁcado cuando se contraven-
gan las dlapdslcloneé de esta ley.
En el proi:edlmlcmo de revocacién, el afectado --

podrd ofrecer pruebas y alegar lo que a su dere-

cho convenga. (Como podemos ver, este articulo

se estd rctlriendo a los requisitos que los instruc

tores deben éubrlr para poder tmpartir la capacita

cién o Adlestramiento). .
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ARTlCULO 153 Q

B iren rm%u fhillo-
NIRRT RSN Ceripualine oEE THGRT G0

boa planeu y programu de que tmtan los artfculos -~
153 N y 153 O deber‘n cumpllr los slgulentea requlsltoe.
l.

Relerlrse a periodos no mayores de cuatro afios.
li.~ Comprender todos los puestos y niveles existentes
~ en la empresa.

_ HI.- Precisar las etapas durante las cuales se Impartl

ré la ;npacitacldn y el qdi_cstrqmlento al total de
_ yloé trabajadores de la empresa.

v‘lV.-> Seﬂalar el procedimiento de seleccidn a través del
. cﬁal 8¢ ésthblecerﬁ el §rden en que serdn capaci-
~tados los trabajadores de uh lesmo puesto y ca--

tegorfa.
Especflicar el nombre y nimero de registro en la
Secremrl’u del Trabajo y Brevlalén Social de las -

i

entldadea lnstmctoras

Vi, - Aquelloa otros que establezcan los criterios de --

VU.C E.C.A. que se publiquen en el "Diario Ofi--
ial" de la Federacldn. ,

‘chhos planes y programas dcbenin ser aplicados
de Inmedlato por las empresas.

AR’I’ICUL.O 153 R.

Dentro de los sescnta dfas hifbiles que slgan a la pre
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wemed wed oo evgminest mnf b e g nilou srciant bty mobetgae s
sentacidn de tales pianea y programas aite la Seérétarfa del “Traba-

‘;”jo'y Prevlsldn Social) esta los aprobard ° dlspondra que ‘s les ha—
gan lns modtﬂcaclones que estime pertlnentes. ‘en la inteligenclu de
t;ué'; aquellos planes y progfamas‘ que no hayan aido objetados por -
la autoridad laboral dentro del termlno citado, se entenderdn defini-
tlvumente apmbados ‘

ARTICULO 153 S.

Cuando el patrdn no de cumpllmlenio u la oﬂigacldn

""de presentar ante la Secretarfa del Trhﬁajo y Previsién Social los -
piaheé y programas de Cabacitadén y Adlestramiento, dentro del --
' piaio que corresponda, en los términos de los artfculos 153 N -y .-
153 0, o cuando presentados dichos planes y programas, no las lle
nen a lo dlspuesto en I fraccién 1V del artlculo 878 de esta !ey, -
8in p::rjx.l._io de que, en Lualqmem d'. los cnsoa. la pmpia Secre--

tarfa adopte las medidas pertinentes para que el paniSn cumpla con

la obligacidn de que se trata.

“An'ncuuo 158 T

Los trabajadores que hayan sido npmbadoa enlos - --
examenes de cnpaclmcldn’ o adiestramicnto en 108 t'érmlhoﬁ de cste
cupftulo tendrdn dcrecho a8 que la entidad lnstructora les cxpidn las

:'conlmncius respcctlvns. mlsmna quc., autentlﬂcndos por la Ooml- -
:aiéu Mixta de Cnpaclmcldn y Adleatmmlento. por conducto del co--

rrespondiente Comité Naclonal o, a flta de dste, a través de las -
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‘aunortdadel del tmbajo, a !ln de Que aquella las reglstte Yy, las to--
~ me en cuemta nl brmular el ;ndnﬁn de trabajadores capacltados que
_eortesponda: en los térmims de la lnccldn v del artfculo 539. 7

v (Mu que el derecho a que tienen los tmbajadores a -
que se les expldn sus constanctas al aprobar sus cxzimenes, es la -

lnstltuclén instructora quién tiene la obligacidn de expedir dlchn - -

constancias).

ARTICULO 153 U.

Cuando implantado a un programa de Capacitacién, un
trabajador se nlegue a recibir esta, por considerar que tiene log --
conocimientos necesarios para el desempeio de su puesto y dc;l in—
mediato supeflor, deberd acreditar documentalmnente dlcha’ vcapa_cl--
dad o preéenta_r y aprobar, ante la entidad instructora, el exdmen
de suflciencia que sefale la Unidad Coordlmdom del Emplep, Capa-
citacidn y Adiestramiento. |

ARTICULO 153 V.

La constancia de habilidades laborales es el documen-
to expe}dldo po: el cnpacltudor, con el cual el ;rabajador acreditard

hnber llevado y apmbndo un curso clc cnpnclmudn

L.as empresas esuin obllgndaa a enviar a lu Unldad -
Coordlnndom del Empleo Capaclmclén Y Adlestmmlenro paxa su re
g;atg‘o_ y _cpgtgol, llgmgm‘dﬁ lag _‘cqpst”m\c.lg‘s‘ que se Imyvnn‘c:qudl‘dlg p
sus trnhojadores.; _ | | - |

,,,,,

EER R AR R LR
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‘Las’ constancias de ‘que se trata ‘surtirdn planes-efectos,
para-fines de’ ascenso, dentro de \la’ empresa ‘en qie se haya’ propor-
‘cionado la capacitacién o adiestramiento.
51 en una empresa existen varias especialidades o ul-
-veles en relacién con el puesto a que la constawcia 'se refiere, el -
trabajador, mediante examen que practique la Comisién Mixta de Ca

pacitacién y Adiestramiento respectivamente acreditard pérh cual de
ellas es apto.

ARTICULO 153 W,

Los certificados, diplomas, titulos o grados que expi-
den el Estado, sus organismos descentrallzados o los particulares -
~con reconocimiento de validez oficlal de estudios, a quiencs haya'n‘ -

concluido un tipo de educacién con tanicter terminal, serdn Inscri-—

tos en los registros de que trata ¢l artfculo 539, fracclén IV, cuan
do el ]ixcsto y categorfa correspondientes flguren en el catflogo na-

clonal de ocupaciones o sean similares a los concluidos en él

(Los certificados, diplomas, titulos o grados a que --
sc reflere este artfculo, ‘deberdn ser Inscritos en la U.C

3 E.C.AL).
ARTICULO 153 X.

Los trabajadores y patrones tendrdn derecho a ejercl
tar ante las juntas de Concillacldn y Arbitraje las acclones lndlvzlld\uu
‘les Yy coleétivas que deriven de la ob‘llgacldn de cnpacluuldn y ndlcs

tramlento impuesta én este cspnulo.
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i oo o (Interpretar el alcance de este articulo, resulta parti
. cularmente importante ya. que por el {ncumplimiento de.lo pactado, -
p;)r cualquiera de las partes en materia. de Capacitacion y Adiestra=~
miento podran finiquitarlos .en conciliacién y arbitraje y en su cauy,
hacerse acredores a la samncién correspondiente poro sin llegar a la
termimcldn de la relacidn de trabajo).

ARTICULO 159.

Las vacantes definitivas, las provisionales con dura--
cién mayor de treinta dias y los puestos de nucva creacién, serdn
cubiertas escalaforariamente, por el trabajador de la categorfa in--
mediata inferior del xespectivo oficio o profesiSn. Si el patrén cum-
plio con la obligacién de capacitar a todos los trabajadores de la ca
tegorfa inmediata inferior a aguella en que ocurra la vacante, el as
censo corresponderd a quién haya demostrado ser apto .y tenga ma--
yor antiguedad. En lgualdad de condiciones, se preferird al txaba--
Jador que tenga a su cargo una familla y, de subulstic la igualdad -
al que, previo examen, acredite mayor apkitud. §i.cl patrdn no ha
dndo cumpllmlento a la obligacion que lc impona cl artfeulo 132, frag
cién XV, la vacante se otorgard al trabajador de mayor antiguedad

Y, en igualdad de esta clrcunstancla, al que tengn a su cargo una -
familia.

. Trutdndoge de puestos de nueva creacidn pars los cua

les, por su maturaleza o especialidad, no cxistan on la empresa.tra
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bajadores con aptitud para desempeﬂarlos y ‘no se hnya establecido

un procedlmienm para tal efecto en el contmto colectlvo, el patrdn

podrd cubrirlo libremente.

En los proplos contratos colectivoa y conformes a los
dispuestos en esta ley, es establecerd Ia forma en que deberdn acre

ditarse la aptitud y otorgarse los ascensos,

" (Algo importante que-hay que conslderar en este articu
lo, es el hecho de que al otorgarse los ascensos, se encuentren dos
candidatos con aptitudes y antigucdad similar, el ascenso correspon-
derd al trabajador que tenga mda necesidad, v sca, que tenga a su
cargo una familia,

Por otro lado, esto pucde scr desalentador para los- -
trabajodores con poca antiguedad en la empresa, dado que para otor
vgarr lou agcensos, se estf utilizando el criterio de "mayor antigue--

dad" y en. segundo término la aptitud).

TRABAJO DE L.OS MENORES.
ARTICULO 180.

Ceae e . LLos patrones que tevgan a.8u gorvicio menores de - -
dieclaels afos, estdn obligndos a:

i

1L, - Distribuir cl tmbnjo a fin de qu«. dispongan del --

tlcmpo neccsurlo pum cumpllr con 8us programas



escolaren.
s onbdoInD DYLEE s Thi T ROULd

lV., Proporcionarles capacitacién y adlestmmlemo en -
SRR T sl Y v
los términos de ésta ley. e
V.- Proporcionar a las autoridades del trabajo los In--

formes que sol l;lten.

BELAC[_ON&VCOLECT[VAS DE TRABAJO.
- ARTICULO 391.

Vi.- El monto de los salarios.

V.- Las clfusulas relativas a la capacitacién o adles-
tramicnto de los trabajadores en la empresa o es
tablecimiento que comprenda.

“'VIL.- Disposiciones sobre la capactitacidn o adiestramien
to inlclal que se debe impartir o quiencs vayan a

ingresar a laborar en la empresa o cmubleclmlég

to,

lX Lau bases sobre la futegracién y funclonamiento -

IR

de lua comisiones quo deban litegmurse de acuerdo

con éata ley.

X~ Lag demds estipulacionen qué convengan las par--
tes.
fols pospsdaeiy oon

(Uno de loa rcqulsltou Ll c.\u\l cxp\lw éstc wtrtfeulo, -

SEAHRVELITIOG 2pR D b s
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es la claiusula relatlva a la obllglclén a capaclmr, !lo que traerti oo
‘mo conse::uencln que el desacuerdo en este punto en ln nepclncldn
del contrato puede ser motivo pra un emplazamlento a huelgn
Pensamos que ést# cldusula deblom negoclnrse en con
venio por éepnrado y no en el mismo contrato, y si en cgmblo._‘cun
Jear esta obligacién por otra de alcance ccqndmlcq, “ya que por ley,
cl pétréh Aesui obllquo a capncltax‘{‘a susg t;abnjadp;gs y por lo tanto
ﬁo.es tan necesario negociar este punn_): en el contrato de trabajo)
ARTICULO 412, |
Requisltos del Contrato Ley ’ , ,
lV - Las condiclones de trabajo ﬂcnalndas en el artfcu-
lo 391 fracciones IV, V, VI, y 1X.
V - Las reglas conforme a laa cuales se formulardn -
R los planes y programas para la implantacin de -
la capacitacién y el adlegtrumlgnto en la rama de

la lndustrm de que se trnte.

Vl ~ Las demds estipulacionea que convengan lag par--

tes.

Ot
Lol

COMPETENCIA CONSTITUCIONAL DE LAS AUTORIDADES DEL TRA
BAJO.

PP G
RS RN

ARTICULQ 529, o i

En la apllcacidn de las normas de trabajo referentes
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a la capacltacldn y adlestnmlento de Ioa ttabajndores y las relatl--

g it

“vas a segurldad ‘e higlene en el trabajo. Iaa autbrldades de la Fedc

“raclon serin auxmadas por las locales. tmdndone de empresas o

estableclmlentos que en los demas aspectoa dcrlvados de lus reln-

“clones lahoralea, estén su]etos a la jurlsdlccldn de estas ultimas.
ARTICULO 529. '

i

En. los casoe no provlstoa por los artfculos 527 y 528

la apllmcién de las normas de tmbajo correaponden a Lns autorldu~

des de las entidades federativas

De conformidad con lo dlspuesm por el anfculo 527 A,

las autoridades de las entidades fcderutlvaa dcberdn

Lo

I.-

.- .

Poner disposlcion de lag Dcpcndcnclas del Ejccuti-
vo Federal competcntes paxu apllcar esta ley, la
.informx.iclén que éstas le éo“clten para estar en -
aptitud de cumplir sus funclones.

Participar en la lntcgracién k.y i"unclonamlento del
respectivo Conscjo Consultive Estatal de Capaci--

‘tacidn y Adicstramicnto.

Participar en la integmcién y funcionamiento de la

correspondlente Comlsldn COnsultiva Eatatal de --

Iv.-

“Seguridad e nglene en ol Tmbajo. ‘

Reportar a la Secrelarl’u del Trabajo y Previsidn

Social las violaciones que cometan 108 patrones: -

Lad

[T



6

7 en’materia de seguridad ‘e higiene 'y de’ capacits--
cién y adlestramiento e intervenir en el ejecucién
de las medidas que se adopten para sancjomar ;q!es
violaciones y para corregir las h_'regularidades cn

| las embresas © establecimicntoaujetos a jurisdic--
cién local. | .
V,.r«- Ooadyuvar con los correapondientes Comités Na- -
| cionales de Capacitacién y Adiestramiento.

VI.- Auxiliar en la realizacidn de los tramites relativos
a constancias de habilidades luborales.

Vil.- Previa determinacién gencral o_solicy:_ltud especifica
de las autoridades laborales, adoptar aquellas - -
otras medidas que resulten nccesarias 'pn;rti auxi--

llarlas en los aspectos concernientes a tal deter--

minaci6n o solicitud.

- (lute articulo en general, estd sefalando la facultad -
que tienen las autoridades estatales para conocer los casos de con--
flicto de las ratmas que no estdn comprendidas en el artfeulo 527, -
asf como mn"nbl’érvn, Integrar en cada estado el Consejo Consultivo Es
tatal de Cgmcl;ucldn y Adiestramicnto y o Comigidn Consultlvn.Es-
tatal de Seguridad ¢ Higlene). |
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DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO CAPACITACION Y ADIES--
 TRAMIENTO,
'ARTICULO 537.

El Servicio Nacional de! Empleo, Capacitacién y Adios
tramiento, tendrd los siguientes objetivos: ‘

l.- Estudiar y promover la generacién de empleoa,

'Il.- Promover y supervisar la colocacién de los traba
" dores. ‘
IIl.- Organizar, promover y supervisar la capacitacin
'y el adiestramiento de los trabajadores.
" IV.- Registrar las congtanclas de habilidades laborales.
ARTICULO 538.

El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacién y Adies
tramiento, estard a cargo de la Unidad Coordinadora del Empleo, --
Capacitacién y Adiestramiento, como organlsmo desconcentrado de--
péndiénte de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.
'ARTICULO 539, |

‘ De conformidad con lo que dispone el artfeulo que an-
tecede y para los efectos del 537, o la Unidad Coordinadora del -—
E‘n{:p‘lé‘o".hch(pavcltncldh’y Adiestramlento corresponden las slgvulentés‘m
actlvidades: S o

1.- En materia de promocidn de cmpleoa:



s8

gy TEsz’iét(clif"eént’iidtés”’pﬁra determinar las causas
“'* del 'desempleo y ‘dél sibempleo de la mano de

" obra Tural y utbana.
" b). Analizar permanentemente el mercado do tra-

bajo, estimando su volumen y sentldo de cre-
‘cimieno.
&

Formular y actunllmr permanentemente el Ca

' talogo 'Nacional de Ocupuclones. en coordina~--

‘cién con la Secretarfa de Educacién Publica.

" d). Promover, directa o indirectamente, el aumen

to de las opo’ndnldndé& de empleo:

e). Pmctlcajr”;sﬁtudlos y‘ formular planes y proyec

" tos pﬁra impﬁlzé:uif la ocupacién en el pafs, asf
ébﬁ\o procurar su correcta €jecucion.

'f).: Proponer llneamlenlos para orientar la forma-

cién del empleo. entre la Federacién y las -~
'Entidades Federativas Y

ERE S S .
h). En general, rcalizar todas aquellas que las -

leycn y reglnmenms cnwmlcndcn a la Sccre-

L

tnrfn dcl 'I‘rubnjo y Prcvlnlén Soclal en esta
[T B 11t BT R PR .

mutcllu
comEviin G

ll - En Hmu:flu dc colocucldn dc trnbnjudores.

s oot o enilesina pehon e

a). Em.uumr [ los demanduntes de trabajo hacia
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o ;‘}S},’?l!,‘?ﬁ; persomas, ,_vqtgg(ireql’l"leren sus servicios,

diriglendo a los solicitantes mds adecuados, -

por sgi.pxepalrac_ién, vy,gptltudes, hacia los em-
pleos que les resulten mds iddneos.
b) Autonzar y reglstmr, en su caso, el funcio-
namiento de agencias privadas que se dediquen
_a la colocacidn devzb_erson‘ns:
L Vc’).: ‘::Vl_gilnr que 1as entidades privadas a que alude
V . el Inciso anterior, cumplan las obligaciones -
que les imponga esta lcy. sus reglamentos y

las disposiclones udmlnlmratlvas de las auto-

__ Tidades laborales.

. c'l): _llpt_evrvgnlr, en coprdlmcldn con las respecti--
| vas Unidades Adminlscrutivas de las Secreta--
rlx‘lsyder(Jobcrnm‘:‘lé::l de Patrimonio y Fomento
Industrial, de Comercio y de Relaciones Exte
r@érgs. en la contxﬁtncldn de nacionales que
‘, Hv‘a)ﬂ{an'ar prestar sus scrviclos en el extranje-

.‘m; i ,

e). Pmponcr la celcbtaclén de convenlos en mate

ERETR e

rln de colocncldn de trnbajudores. eatre la -~
F‘ederaclén y lns l:ntldndes I<cdcmnvnu ¥,

‘

0. En geperql. Vren_li:_wr‘r todan nqucllas que las -
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v by mestitret wolons ety s oot
fols eoatitie " 1éWés”y ‘reglamentos encomienden a la Secre-
I A i 'I‘rabajo ¥ ‘Prevision Social en esta -

RS SR L AN LI VI APV RS SRR

’ materla

- En ‘materia de ‘:capaclta‘éiGn o adlestramiento do --

" trabajadores:

a). Cuidar de la oportuna constitucién y funciona-

miento de las ‘Coini;:lones Mixtas de Capacita-

"cién y Adiestramierito.
‘b). Estudiar vy, en 'suvéaso, sugerir la expedicién
de Convocatorias pai'u formar Comités Nacio-
nales de Capacitacién y Adlestramiento, en —

" "aquellas ramas industrinles o actividades que

To juzgue conveniente. asfl como la fijacion --

de las bases relativas a ln integracién y fun-
clonamiento dé dichos Comités.

" o). Eewdiar y, en su caso, sugerir la relacién ~

" *eon cada rama industrial o actividad, la ex--

i)edicidn de crlté’rlbi;'gcrk:mlcs que sefalen -

‘los requisitos que deban observar 108 planes

y pfog;ninnéz de ‘capacitacion y adlestramien-

"to, oyendo la opinidn del Comité Naclonal de

PARIES IR SRR S VRS TS A L
e ol Cupaclmcldn y “Adicatramiento que correspon-

d(]. oty o

~Bgutibs woinainidy
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o d) AHltgrlzar Y, reglstrar en los términos del --
v e Lo “:_!v_r:_iE(qugt!:}gé1l‘5!3-i(;ig a elﬁf’ Instituciones o escuelas
que deseen lm‘pgx:";it'x"_capacitacién y adiestra--
skt s e 1 Nrp{ento a los trabajadores; supervisar su co--
- V rrecto desempefio; y, .en su caso, revocar la
P ‘autorizacién y cancelar ¢l registro concedido.
) . 1Y Aprobar, modificar o rechazar, segin el ca—
4 ,59'.;;!99 plz_mqs y programas de capacitacién o
R qd_lgp;raml‘qntq; que los patrones presenten.
IS .‘0! fE's,t‘udlar Y sugerir ¢l establecimiento de sis-
L e e temas generales que permitan, capacitar o --
N : . Adlestrar a log trabajadores, conforme al pro
o ' | chlr‘pblento de qdhesk}n, convenclonal a que se
" : | | refiere ¢l artfculo 153-B.
- 8). Dictaminar sobre las sanclones que deban im-
e " “ponq_‘rscr por lpfrucclqneq a las normas conte—
.A _ nidas en el Capitulo 1l Bis del Titulo Cuarto.
e ] rEs(tflblecer vcpg;rv:_c:llr}gcltén con la Secretarfa de
ey o e 1,5-,;39,,“‘.’95,“5." Publlcu para Implantar planes o --
ittt et ‘pfx'qg:x‘xyr_na(s! git_)ib‘xjfl:hgnpnclmcidn y adiestramien-
gty et atnec i ial mpnm el tmbajo Y, en 8u caso, para la ex-
worpr T S st pe:d‘!glrdn (h“certltlcudos conforme a lo dispues

to en esta Ley, en lps ordenamientos educuti-
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vos y dermis dlaposlclones én vigor.

Ty anr ole dnocen s

‘En general realizar todns aquellﬂs que lna -
fleyes y reglamenws encomlenden a la Secw-

mr{a del Trabajo y Prcvtsién Soclal en esm -

materla

lV - En mnterla de reglstm dc wnsmncia de habllida—
T es mmmlea' .

e

Esmblecer teglstms de oonamncia xelauvas -

a trabajadores capaclmdos o adlestrados den—

tro de cada una de¢ lua ramas industrlales 0 -

nctivldadea, y ,

[SIETS LI R

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.
i (RN I T e i :

En general

reauzur todas aquellas que las -

leyes y reglamentos confleran a la Secretarfa

del Trnbajo y Previslén Soclal en esta mate--

‘¢

rln.

(Del articulo 876 en adelante (al 891), que Neron ob--

jeto-de reformas en: materia de capeciraciéh'y adieatramlento, se --

refleren a las sanclones 'y ‘multan por’ Inclirmplimiento a laé horinas

deittabajo). i o

- PN IR S v « t



El criterlo adoptado para determlnar el monto de la -

,,,,,

ma, por ejemplo "La multa seré de 15 a 315 veces el salario mf-

nlmo general. al PamSn que no cumpln con lo dispuesto en la frac-
ckin XV del anfculo 132°.

El crlterio aquf utﬂlzado para determinar las multas,
nos parece adecuado, dado que, las zonas ccondmicas estdn locali—
zadas de acuerdo al polo de dcsarrollo o aug«- ccondmico de dicha
zona. de tal manera que. por ejemplo un empresario que opere en
Naua(;lpe'n,y Edo. de México, sus condiciones serdn distintas a las -
del empresario que se encuentre en el ‘Edo.. de Oaxaca.

Es por --
eso que consideramos que es un criterio equitativo).

ARTICULO 876. ‘

Lan violnclones a las normas de trabajo cometidas --
por los patrones o por los trabajadores, sc sancionardn de confor--
midad con las dls;pnlclones de este Tftulo, Independientemente de -
la responuabllldhd qué les oorre‘sponda‘ .por el incumplimiento de sus

obligacionea,

.. La cuantificacién de las sanciones pecuniarias que en
el presente Tftulo se estiblecen, se hard tomando como base de- <-
cdlculo, la cuota diarin de salario minimo genceral vigente en-ol lu—

gar y tlempo en quc sc comcta la violacién,



ARTICULO 877 .

Tl §F T R

Al patrdn que no cumpla las nmormas que determinan
el porcentaje o la utmzaclén excluaivn de trabajadores mexicanos -

en las empresas o establecimiemos, ge les impondrd una multa por

el Lqulval‘entq de 15 a 155 veces ¢l salario mfmimo general, confor-
‘me a lo dispuesto en el artfculo que antecede,

A RTXCULO 878.

Se impondrd multa, cuantificada en los términos del
articulo 876 por el equivalente:

l.- De 3 a 155 veces el salario mfnimo general, al -

patrén que no cumpla las digposiciones contenidas

en los antfculo 61, 69, 76y 77.

II.- De 15 a 315 veces el salarlo minimo geneml‘, al
” -‘patrén que no cumpla las cbligacliones sefaladas -
en el artfculo 132, fracciones v, vi, v, IX,
X, XlI, XIV, XXy XXIV; -

IV.- De 15 a 325 veces cl salario minimo general, al

patrén que no cumpla con lo dispucuato por lu‘ frac

_ cldn XV del artfculo 132, La multa se duplicard,
O U O L S PU

) _ sl la irrcgulurldnd no es subsunada dentro del pla

zo que conccdn puru cllo.

Dz 15 a 315 veces ci snlurlo ml’nlmo gonoral, al
S ST S B L R R R M

pnmSn que no observe en In mntnlnclﬁn de sus es

>
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tablecimientos lag normas de segurldad e hlglene
o las medldns que fljen las leyes para prevenlr
Elos rlesgos de trabajo La multa se dupllcaré
: si la irregularldad no es subsanada dentro del -~
'piazo que se conceda pnra ello, gin perjuiclo de: -
que las autoridades procedan en los términos del
artfeulo 512-D;

.VI.- De 15 a 155 veces el salarlo minimo general, al
- 'pavtrélﬁ 'qu'e'viol'e las prohlﬁlciones contenidas en -
el articulo 133 ffacc.tonea i, IV,‘ VI y VII.

YARTI’CULO 879.

Al patrén que viole las normas que rigen el trabajo -
de las mujeres y de los menores, se le lmpondni multa por el - -
equl\)alerite de 3 a 155 veces el sulario mfimo general, calculado -
en lon términos del artfculo 876,

ARTICULO 880.
Al armﬁdcr. navicro o rlcmdor. de conformidad a lo

"dispuesto por el artfculo 876, se le Impondrd multa por el equivalen

ot

te.

' l - Da 3 a 31 veces el Hnlurlo minimo general, si no
cumple las dlnpoulcloncs conlenidus en los urtl’cu

los 204 t‘raccldn ll, y 213 frucclén 1

Pt R R
) lI - De la 155 veces cl uularlo minimo genceral,

[ T

al ~



vaannd faoil el i fag [RNEY

que no cuhph la obligacldn seﬁalada en el artl’cu
R E L N F e R UL LR

lo 204, fmccidn wo S
U ARTICULO 881, '

Al patrdn que viole las normas protectoras del tmba-
jo del campo y del trabajo a domicillo se le lmpondni mulm por el

equivalente de 15 a 155 veces el aalarlo mfnlmo general conforme
a lo esmblecldo en el anfculo 876

“ARTICULO 882.

Conforme a lo dispuesto en el artfculo 876 al patrén

qua no facilite al trabajador doméstico que carezca de lnstruccldn,

la asistencla a una escuela prlmnrla se le lmpondté multa por el
F ) N

equlvalente de 3 a 15 veces el sulario mfnlmo geneml
ARTICULO 883

Al patrén que viole las normas protectorns del tmba-
Jo en hoteles, xcsmurnntcs, bares y otros cstablcclmlentoa Bemejen
tes, se le lmponduf mulm por el equlvnlentc de 3 a 155 veces el 88

larlo mfnlmo genc.rul conforme alo eamblccldo en cl urtfculo 876
ARTICULO 884,

El {ncumplimlento de las normas relntivuu a la remu-

P
A

nerm.ldn de los tmbnjndorea durucldn dc 1a jornudu. douwnuos. --

ser e b

contcnldas en un contrnto ley, cometl(b en el tmnscumo dc una ue

R R R R o TR DA S A

mani, s¢ eanclonard con mulma por cl cqulvalcntc de 15 a 815 veces
ivraingyie £108 - [ S0

. : H GooTeay
el snlurio mfnlmo gcnerul con!orme alo cawblccldo on ol artfculo
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876. tomnndo en conaldenclﬁn h gnvednd de la falta. Si el incum

g pllmlenm se prolonga dos o m‘s semanas. se. ncumulnrdn las mul--
tas. La reincidencia se sanclonarﬁ con la misma multa, aumenta -
da ‘en un velntlclnco por ciento.

A RTICULO 885

M patrdn Qe viole las normas comenldas en el Re--
glamenw Interior de Trabajo. se le lmpondni mulm por el equlva--

lente de 3 a. 10 veces el salario mfnlmo geneml. conlorme a 10 es

mblecldo en el anfculo 876,
ARTICULO 886

De oonformldad con lo que csmblecc el anfculo 876.
por 'vldla:clones a lae normas de trabajo no sanclonadas en este Ca-
pftulo o en alguna otrA dlsposiclén de esta Ley, ‘se lmpondré al in--
fractor multa por el equivalente de 3 a 315 veces c;l salario minimo

general, tomando en congidcracién la gravedad de' la falta y las cir

cunsmncma de! caso.

Cuando la mulm se npllque 8 un trabajador, esta no

podn{ exceder al lmporte sefalado en el dltimo pdrrafo del artfculo
zl oonntltucloml

‘ .umcum ss7.

Las ssnclonen de (me trata este Cspﬁulo serdn impues
tan. en su caso por el Sccremrlo del Tnbajo y Prcvlulén Soclnl

por los Goberuadores de lon Csmdoa o por el ]ete del Depammento

ey
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del, Distrito; Federal, ;quienea: podrdn delegar el ejerciclo de esta o=
facultad en los .funcionarios subordinados que;estimen conveniente, -
mediante acuerdo que se publique en,;e}l,»_peg,lpg;pp oficial que_ corres
- ponda, . g

-ARTICULO .888. ;. s T :
o io oo La autoridad después.de oir al. interesado impondrd -
la_sancién correspondiente. . .

,ART}CULOMBM it UL TR L

Los trabajadores, los. patrones y:los sindicatos, fede
-raciones .y confederaciones de unos.y.otros, podrdn denunciar ante

-las .autoridades del trabajo las.violacionen.n las normas, del traba-

A 30e Cb e v
., los Presidentes de las Juntas Especlales, los de las

Juntas Federales _Permanentes.de Conclliaclén, los de las Locales de

Canciliacién .y, loa inspectores del Trabajoitienen la obligacion de de

nunclar al Ministerio Riblico al patrén de una .negoclacidn industrial,
‘:,ggrrgpla.mm@m. comerclal .o de. servicios .que -haya; dejado de pagar
.0 pague a, sus Lrabajadores .cantidades, Inferloxes o lns sefaladas co
., mo galario, minimo. gencxal.

ARTICULO.89), ... . . . .. SR

Lt ML patrdn de cualquier pegociacién Industrial, agrfco—
jay,, minera, comercial o de serviclos que haga entxega a uno o va--

. ¥408, de. sus tratmjacdores de; cantidades  infexiores. al salaxio. fijado; -



“ como’ riifhime ‘gehéral o' haya' entregido comprobaiites’ dé ' pago’ que' -
" amparen alithds de dineto superiores’ de las’ que efedtivaimente’ hizo
eitrepd’ se le’ Caatigard ‘con law penas digilentes: i n il
I.- Con prisién de tres meses a dos aflos y multg' <~

que equivalga hasta 20 veces al salario mfnimo -

[

- general) ‘conforma’a’ Io’ establecido por el artfcu-
lo 876, cuando el monto'de la omisidn no exceda
del importe de un mes de salario ‘minimo generul

~iidg la”ona’ ‘correspoftdiente,

14 1Con prisién-de tres meses a uds afios y multa que

ti 4 fRTEU eqlivalgal hasta 50 veces el sdlario mfnimo’ gene-
ral, conforme a lo establecido por el articulo 876,
bowel e’ cando’ ‘el 'monto “de 18 omieidy seA mayor al im--
' reboent ol o poe-del in mes ) pero no - exceéda ‘de tres meses
2o i ‘de’ sdlario minimo ‘generali de la*zona correspon--
Pl

" diente; ¢, RN
Con':prissn de tres meses a dos afios 'y multia que
equivalga’ hasta’ 100 veces'el salario mfnimo' gene-
ral, conforme a lo establecido po¥ el artfeulo 876,
sl la omlsién cxcede u los tros mésen de #alario
Tedtrgs dsiieelnd inptme general de-la zona® correspondicnte.

e enn for il patidn''de’ 1o negociacidn 'rciatidal, - agricolu, ini
" heril! cdniereldl o de” détviciol paia’ al trabujador lo qué i adedda,



70

mas los intereses moratorios, antes de formular conclusiones el ~-

Ministerio Riblico, se le condenard dnicamente el pago de la multa.



CAPITULO 111

IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION,



1 i3t L1 3
okt B gl Ot presente “capftulo, : eninelareimon 108 pasos’ neoe

sarios para implementar un’ pmgrama de cépacltaclén y adlestr - -

miento. desde un’ punto de’ vista' admlnlatmtivo.
wetaae 5 pot 16 tanta, debemos empesar por fijar los objetivos

que ge! peraiguen al lmplemenmr un’ progrnmn de capaclmcldn y - -

“ adiestramiento slendo” éstos, los sigulentca;

1) - Capacitar o adiestrar al trabajador, para que --
. pueda realizar con mayor eficiencia las.actividades inherentes al --
pgggtp que tiene ,encomgndudo, con lo que tendr{ mayores posibili--

dades de desarrollo y asf, elevar su nivel de vida,,

it s 2).- Al llevar a cabo un adecuado programa de capa-
cltacldn y a dfestramicnto, que ademds cumpla.con los requisitos -
...Que marca la Ley Federal de Trubajo, la empresa se estard bene-

ficlando directamente, ya que sc podrd aprovechar mejor los recur

sos humanos y materiales, lo cual obviamente se reflejard en un -

aumento de la productividad.

Lot

Es recomcendable investigar los factores que de alguna

... fmanera nos pueden ayudar u obstaculizar cn la busqueda dc estos
AR SR A e R i h Vi - b . 7

\obje,n,v?,a“.' _Por lo ‘que_d,eb,cmg_s ‘tomar en cuenta. o aigulonte. tener a
LRSS B & F R ¥ | HE 0 i H ES IR MO T ) R g N

.. lnvista el mayor ndmero de factores. positivos y negatlvos, .que -ha-
) bf‘,“ de influir en forma decislya en la obtencidn de low, objetivas , -

al fijar estos, debemos tener varios cursos altornativos de.accidn,



o sea, qu? debemos tener vaurilgs opciliones de cplrpo llegar al mismo
fowannafn el HGOVIILLT g OIUEIEEy T e ten

SEVED T

fin que nos hemos propuesto pero con diferentes medlos,
T R O N T O e s e A A LR (R P O 1 LR P e A

Siendo de suma importancia contar con los servicios -
AR R I T £ 5 O I v A B S TR L L B M L Y R AR

de un Administrador de la capacitacién, o en su defecto, capacitar

a una persona que pueda dgr__cun)pllmiemo a la lgy,{ ya_gque el sdm!

nistrador de la capacitacién, deberd dar la informacién bdsica en ~
esta materia, el porque de la misma, crecimiento, desarrollo, los
fundamentos legales en que se sustenta y las ventajas de ésta.

Para’ elaborar un programa de capacitacidn y édiéstrzx_

- imilento, ‘es Indispensable detectat necesldadei de ‘capacitacion y' - -

adiestramiento).  Ya que una vez que han sldo detectadas, estaremos

‘en posibllidad de elaborar los planes y Dmginrnﬁé de capacitacién —
con bases sélidas. = Lo e

Es aquf donde se deben establecer las politicas a se—

“ gulr‘eén"cuanto & necesidades de:

"~ La’ empresa.

- La empresa y el trabajador en conjunte,

< El trabajador.

Ui Una'vez dados los pasos ‘anteriotcs, se debe’ proceder

. ‘a‘forray’ ulia comiaidn mixta’ de capacitacidn y adlestramicnto inte—

i

iy . AR ETREL § SR (AR F ISR SRR copikats L omis o sett dn
*\im‘enm;‘dﬁuuey., 1. [ T B I

| O P T AT WP FEC N PN PR YA ST S A Lo OO P LTIY.
- patidn,’ en la‘forma ¢6mo’ Be indiéa’ en’ el capitulo UCECA cum

“igruda por {gual mimexo’ de’ represcntantea’ de ‘lon trabajadores y del

pli- -
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N

Cigtel fpL [FEARCEE M I S S e VI T4
Cuando se encuentra lntegrada la comisién mixta de -
@ b oprialner am o cishoadehoan fUp oRE TEHEE o

capacitacién y adiestramlento. se procede a tormular los plnncs y-

B T T AL I L

SimErrtsy e LPAERE DGR

programas de capecltaclén y adlestramiento con el ﬂn de negoclnr
et nl o

y ponerse de acuerdo, pera empezar a eetrus,turar t.odos los chmcn

Lobotiis o

e

tos con que contamos. Ea declr, con que mcursoa humanos y ma-
Chey :

Pt -4 ST iTa

terlales conmmos para decldlr, ai los pvogmmas de capacltacldn y

adiestramlemo se llevanin a cabo denr.ro de lu cmpresa, si senin -

e Gsligd -

impartldos por personal pmplo o] ajeno en que horarlo se impartl-—

rzin dentro o fuera de la jornadn de trabajo o en horario mixto.

A nuestro julclo pura las empresus pequeﬁas y algu-

SR N

nas medlanas empresns. ea mas convenlenu, udlcstrar a sus traba--

]
. 1l
SRUE TR B TR

jadores fuera de la empresa esto en razdn nl oosto r,ue represen
ta contratar 105 aervlcios de un especialism pam un reducldo ni--

i

mero dc trabajadorcs o el mantener una escuala vestlbular, reco--

i

) LETEN AN

mendandoae en estos umoa escuelus tecnoldgicae o [nstltuclonea ta--
les como el l M S. S.. A R M O., etc.

. s NURInE
TN s ST o Rt TR

' 5
an lnn cmprcaas gmndes o con un numero conslde-

i IRERT

rable de empleados quc d(_ﬂnmpehnn una mlumu funcksn_ es mﬁs - -
cobingtiidedl canrorny et

convenlente contratar los scrvlclos de un lnutruclor lnu.rno cspecla-

FREEE AR I t A PR A

lizado o mantener una escueln vestlbulur. o
it Vinadbe : [T [T NS EH i

Con lo nnterlor. hemos cumblccldo lan que entlmumos
B T S RN PPN ’ g

TSI W e i

net.esnriw pnrn el logro dc los ob]ctlvos ﬂ)ﬂdoa. de tul r}nanera que,
AR ERE IS VRN Gilrradirny vl 4 :

é it it EREE|

ahora, tenemos las huscﬂ para poner cn marcha lou planes y progra
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_mas de capncltacidn y ndleutrnmlento..

wizke pdlnimas wioehas

3TN P 1S BN FRPH I OO LR E O

El prlmer paso que se debe dar. es reglstrar ala -
e . PRNEWE T P ARL 5 R O

comlan mtxta de apaclucldn y ldlestnmlento, medlante el (orma

SRR P

' to UCBCA l que deberi present.arse en trlpllcndo y con la informu-

(ST

cién reqaerldl ante la dlreccién de camclmclan ¥ adlestramlenm 0

por condueto de la Secretarfa del Trahu}o y Plevlstdn Soclal.‘ Cuun

do -e trate de empteaas que normen aue rclaclonea por contrato --

colectlvo. dlcho formato deberé ir acompnnado por una copla de tal

Dot

h contrato

Para. la prestacldn de log plnnca y programas de capa

cltaclén y adlestrnmlento ante la Unidad Coordlnadora del Empleo -

' Capacitacldn y Adlestmmlento se usani el formnto UCECA 2 que -

PR

S

SRALELE I ennety wel audranm

o seni presentacb en cuadrupllcndo.

" E reglstro se deberd hucer 15 dfas deepués de la --

firma’ revlslén o prormga cuando cxlum contrato colectlvo Cuando

no cxlsta éste. se hani dentro de los prlmeroa 60 dfas de loa aﬁos
impares, consideramos que -1 deben lmpluntar pmgmmaa genera--

lel pnra los empleadoa admlnlstmtlvos ‘con excluaidn de los obr(.ros

Cuando se trate de lnstructores internoa hnbllimdos -

iu

que sollclten reglstm y autorlzaclén deberxin prcaenmr cl k)rmuto -

UCECA-3 ante la dlreccldn dc capacltaclén y ndlestrnmlcnm
e e

Toda vez que hnn sldo régla'trh'dos y npmbudos los -

L TR P

ento ﬁc mncn en --
rrning bviey svead anlo st 4

'
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marcha bajo la direccién del administrador de la capacitaclén y ~ -

adiestramiento, que debe estar al pendiente de que se cumplan és--

tos, con el fin de llegar al logro de los objetivos fifados.

Las constanclas de habilidades laboralea, son un docu
mento muy importante para llevar un adecuado control de la capacl
tacidn y adiestramiento, es por eso que recomendamos se utilice -
el formato UCECA-4 pera la expedicidn de lus constancias de habi-
lidades laborales, que serdn entregadas al destinatario debldamen--

te firmadas y autentificadas por la comisidn mixta de capacitacién

y adiestramiento.

Las empresas tienen la obligacién de enviar a la Uni
dad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento, lag —

listas de constancias de habilldades laborales, para lo que ge utili—

zari el formato UCECA-S.

NOTA: Para llemar los formatos de UCECA, consultar
el capftulo UCECA Cumplimiento de Ley.

Lo descrito en el presente capitulo, son los pasos - -
que tendrd que seguir toda empresa para la Implementacién de sus

programas de capacitacion y adiestramiento.



CAPITULO 1V

COMO DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.



S pe oy I R SN N AT S 2
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Loeqarab d

.y 1A detecci6n de- necesidades ‘se;logra: con” base: € lina
comparaclén, por medio de la cudl se localizan dlucrepancise’ entre
lo que debiera HACERSE y. lo que se HACE; para ello, es necesa~-
rio llevar a cabo un procedimiento.dividido en cuatro fases:
FASE 1. . SITUACION .IDONEA.

Se empiezan por determinar que es 1o que debe HA--
CERSE en la empresa. Esto debe estar:precisado ‘con anterforidad
por los directivos de la-miema; y en caso' de que no sea asf, pa--
“ra llegar a su definicion, podsdn tomarse on cuenta los sigutentes -
factores:

Recursos Materiales. :- -

PR Definir en términos- de clase vy ‘cantidad: Maquinaria,
papelgrfa, medios de tramsporte, informaciéi, medios ‘de comunica-
ci6n,. vidticos, ghatos de viajes,. eic.; que los trabajadorés requie-
ren para el desempefio eficiente de su trabalo.

Actividades.
Ea la descripci6n de cada una:de las acciones que se
realizan dentro de. la .empresa, para que el proceso prodictivo se' -
wdé.,;;v[:',ama pueden agruparse :pam elaborat el manual ‘d¢' flinciones”

y procedimientos, o para reallzar la descripclén de puestos de -
empres“,y: NS LA R TR T SRR TR A I

T SOV EOY ST PO S PRNMPT TIPS IS £
sermna ol ReQuerimientog fiey o e ok e i i

Eatablecer los requisitos minimos que los puostos™dd!
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exigen como indispensables para su desempeiio, que si bien se re--
..fleren:a-los. trabajadores . .no estén vinculadoa' a’una persona deter-

. minada. ;- ESOg Son:. it i o e ef et 1

Escolaridad y/o conocimlentos. =

: Habilidad -y experfencia, -

Requisitos ffaicos como: edad, sexo, estatura; €tc.
. Indice de. Eficiencia.-

. ... . Abarca todos aquellos resultados, ya''sean cualitativos

_o cuantitativos, que reflejan de alguna. manera el estdndar de ‘efi-: -

ciencia de la empresa (Indice de: produccién, mimero-de ventas, - -

etc.).

Ambiente Laboral Fisico.:

. Especificar todos aquellos elementos amblentales que
son necesarios para el desempeiio eficiente de lag labores, ‘tales’ =~
como: iluminacion, ventilacidn, mobiliario, -distribucién; higiene, --
etc.

Medidas de Scguridad. Srhn e

... . Considerax, bajo este rubro, el .conjunto de Instruc--
ciones y, equipos encaminados a la previsién de accidentés; de acuer
do con el Reglamento General de Seguridad e Higiene 'en el ‘Traba--

fo..

. Lo Stiy it

Con los seis factores cnunciados, se llegn a determi’
nar lo que debe de hacersc en la empresa; ea:decir,ila situacidn -

. S P W LY SR RRTTR FL TS ST |
I‘“nﬂg;i,.,;y_z O TRt TTY ELENE S L I U ks
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bo sbiateno o Deben tratAr de eatablécer’dichos’ facrores 'no con bas
se én un’andlists de la situdcién actual de la’ empresa, 8ino, esta~
bléciéndo 'lo que la empresa DEBIERA SER'y los trabajadores DE- -
- BIERAN HACER.
FASE 2. Se determima LA SITUACION REAL.

" Una vez planteada la situacién idénea debe determinar
' se, ‘por medio de una investigacin, la SITUACION REAL., para con
tar con el segundo pardmetro de comparsci6n; es declr, Investigar
1o que se ES y se HACE actualimente en la empresa.
Para determinar la SITUACION REAL, se proponen ~
diferentes técnicas que, si bien se sabe, no son 8:pllcables a todas

las ‘empresas ni a todos los empleados, sl son susceptibles de édag
tacién:

Entrevista.

La entrevista es, en sentido estricto, un diflogo. En
nuestro caso particular, sc lleva a cabo entfé el fcshbinaablc de la
“‘capacitacién y’ el adiestramlento, y el trabajador, con ¢l propdsito
de ‘obtener informacién acerca del desempefio de este dltino.

: La entrevista se usa, por lo general, a niveles altos

en empresas grandes, y a todos los nivelea ot cmpresus pequefas.

* " "E& Un Instrumento ‘que, cmpleado adecundaments puc-

de"proporcionar ‘atos "suficlentés, o sélo con respecto al desempe-

#o' gy ‘el ‘plieato; alho’ también en 1o refercnte i la satisfacclén que
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. los empleados, sienten en el;trabajo, ademds de dar oportunidad al
trabajador de sugerir posibles, soluciones & los problemas.. . ..

., La forma de entrevista puede ser estructurada (pre- ~

guntas concretas) o semi-estructurada (preghntas sobre aspectos ge
nerales), dependiendo de la informacidn: que we pretenda obtener.

La entrevista semi-estructurada es la mdg aconseja--
ble por ser. mis. geneml porque permite el aclarar y profundizar
~en las respuesias y proporciona informaci6n adicional acerca de: --

" ‘actttudesb, posibles soluciones, causas de problemas, etc.

Cuestignarios..

. La técnica del cuestionario, por ser impresa, ahorra
.tiempo y alcanza 8 un mayor mimero de personas, aungue.propor--

ciona un margen relativo de expresién. Consiste en una serle de -

preguntas estructuradas, dirigidas a cualquier categorfa ocupacional,
. ¥ tlene por objeto la obtencidn de datos, que son facilmente cuantifi
_ cqbles_ e Interpretables,
~ Dentro del cuestionario pueden inclulrsu proguntas pa_

ra dca\tgc;tg; carencias de recursos de la empresa, usf como para -
;;gno;:g; el grndo,deisatisf,_xlg;ldn de los empleadop en su trabajo.

| Pruebas

Las pruebas se pueden utilizar, hasdndose en los co-
_‘noclmlcntosv pnfctlcoa y tv..cnl(.oa que se requleren pory el desempe-

....... Son Instrumentos cstandarizadon de acuerdo o loa -

»
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...... [EESEATE SRR

donocimientos especmoon que dehe poaeer el trabajador. y repormn

BT EER I TE

"datos acerca de tas aptltudes que poseen los tmhejadorea con res--

s

pecto a un puesto especflico.

P

A'hd‘llsls por dlscusiﬁh de‘ grupo

Eata técnlca oonalate en lleval' a cabo reunlones de -

“grupo, procunmdo que se " encuentre presento el jcfe o supervlsor -

del trabajo de dicho grupo

En las reunlones se dlncufeh loﬁ bmblemns que se --

A"han presentado con respecto al deaempeno dcl trabsjo gea cual fue

re su origen, pmcurando determinar la cnusa. En cndn reunldn --

debe de existlr un modemdor. qulen tomard notaa de lae concluslo-

nes y la dlrlgira de tal manera que se recoplle la mdxima lnforma-

'cldn. acerca de las deﬂclenclas en las funcionea. |

" Se nmllun las ooncluslones y se jemrquizan en or--

den de importancin; las soluciones se van a lr 1nstrumenmndo a par

tir de la jernrqulmcldn

"'Esta técnlcn tlene como deaVentaja el ser costosa y

que ‘en las reunloncs como esté el jefe lnmcdlato superlor se - -

'coarta la oornunlcncldn y muchos aapeetos sc oculmn por tcmor a -

Ghart i Lot

rcpresalias o porque vnyn a entorpecer ln relacldn formal de (rnba-

[ A RS AR N A R .'\
BEE I S
jo.

R OO I RIS SR PL LN AU SR
Obswrvacldn Dlrecm.
, R TR IO B TR TR S0 FIE B BN TR L TR srdr oo Gl

La observacién dlrectn ge renllm en el lugnr en el ~



que se deaempem el ‘puesto, y conslate en reglstrar todas y cada -
f.’".f,. v/ hd -« Tantt B

Jiay

una de las actlvldndes que ahf se dan, lo cudl permite evaluarlas -

PR
ERIE S

de manera objetiva.

Para utlliznr estn técnlcaiso mqulere personal que «=
conozca los sistemas de la empresa. qua eutc entrenado en la su~ -
pervlsldn. y que pueda en un momento dndo. nnauzar la informu--
cldn ;m-a determimr el origen de las dcﬂclenclas

Encueams .

Las encuestas se utlliznn. prlnclpalmente, para obte-
" ner mformaclén acerca de la opinldn que loa tmbajadores tlenen --

con respecto a las polftlcas de la empresn y de su satisfaccién --

con respecto al amblente laboml, lu aupervlsldn. etc.

i

Las encuestas son formularlos de pteguntas eatmctu-

rndnu genemlmente anénlmas y apllcablea a todo el personal de la

emprcun .

Lt

Um fuente constunte sobre los problemus que existen

- en la empresa. son lns quejns. Esmbleclz.ndo un procedlmlcnto -

lorma de quejas (en caso de que no exlsm), ‘dondc (.l pcrsonnl ma-

0
s

¥

'

nmcste por escrlto inquletudes o lnsatlstncclones cn lou nspeclos -
dc UUpet‘(/i.sién‘ ndmlnlstracldn de polmcas pmccsos de opcracldn,

¢tc., sc puede obtener informacidn vallosa quc nyudc a detectar, -
Creanind

um.o necesldndel de loa tmbejnaorea cotﬁo de lu omprcsn.

FEPRIEE LTS J AT S PRI S S ) |



Registros de Personal. Frny

RN

7y S Y Viagee técnitea” consiste’ en ‘obtener’ dé los archivos, los
datos que la empresa tlene sobre todos aqueliés' ‘registros que refle

jan de manera objetiva el' desempefo’ de lok trabajadores. FPor - —

- éjempld, ‘los  tegistros de: asisténcias,'accldentes, tiempos extras,

expetiencia, escolaridad, formacion ‘extra-escolar; pn'tt'i'élpdcién -~

- ‘sindical, prothociones, -¢amblos dentro de la élﬂpresa, etc. Todos

: egtos ‘datos - se’ pueden ‘obténer individualmente, por categorfa ocupa-

cional o globalmente.

‘Indlces,

‘Esta ‘técnica, ‘como la-anterior, Conslate en obtener -
los datos' fijos sobre costos, Horas-Hombre' trabajadas’ niveles de
produccidn,: control de ‘calidad, rotacidn de peféonal. calificacion de
mé¥itos, promociones, transféréncias y salarlos.  Cuando se cuen-
ta con estos datos, sc puedeh dbteher indicadores de las ‘dreas con

postbles fallas o deficiencias de’ trabajo.

3

“‘Una’ vez utilizadas todnd o algunas de las técnicas que

se‘han propuesto, se ‘estarf eon p’oslbllidnd de describir la situacién

de la' empresa y con €st0, podrd procederse al anfliat comparati-
''vo'de: Situacidii’' Real Gotitra Sttiaclon Iddnea para localizar las dig.

“crépaticlas; 'y poder determini'r ‘sl lng ‘necesldades son: de la em--

presa como wl, de los trabujadores en lds“(’]hé‘uéﬂ'l‘étlci‘é;n' Cﬁpnu

citiieién v Adfestramientd;’ o conjuntii'de los trabijadores y do la -~



empresa.

. PASE 3, . /Amlizar, comparativamente la alTUAClON REAL. CONTRA

;. 1a SITUACION IDONEA.
... .. Para realizar el andlisis comparativo

.... . .A).~La informacién obtenida por medio de las, técnl-

_ cas_utilizadas, se clasifican .y oxdena de la siguiente manera:

., A.1l.- Se separan todos los datos.que se refiexen a -~

_los instrumentos que poseen los. trabajadores. para el desempeiio de

suU puesto.

Lot

A.2.- Se organiza toda la informacidn con respecto -

.8 actividades que se tenga, procurando clasificaxla de acuerdo a --

~ los puestos de trabajo.existentes .dentro de la empresa. .

... A.3.~ Se ordem, de acyerdo a cada puesto existente,

’la vinf_orﬁmac}ldn que con reapecto a,caracteristicas ffsicas, -de cono-

~clmlentos, habilidades, experiencias, c¢scolaridad y otras, se tengs

de los trabajadores de la empresa.

- A, 4.— Se clasifican los rosultados que se hayan obte-

: Knido del analisis de los registros del pergonal e fndlces, para te--

., her los datos reales acerca de la cficiencin, de la enipresa.

Jkdintrlbuc.lén de equipo)

ot MBS Sg ,aclecclona la informacién que e haya obte-

, Mdo referente al ambicate laboral fiaico (ventilacldn, tuminacicn,:

viedaing e

o e 0.7 Se sgrupa toda la Jinformacidn. que, acerca do
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accidentes, equipo de seguridad, conductas de los trabajadores con
respecto a las medidas de seguridad, etc., se haya obtenido.
B).~ Una vez clasificada y ordenada la informacidn de

esta manera, se procede a compararla contra los datos que se og—

tablecieron como situacidn iddnea.

Ejemplo (Cuadro 1).
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PUES’IO CORTAmR DE IMPRENTA

DEBE SER Y H.ACERSE

(DATOS OBTENIDOS DE: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ESTAN--
DARES DE PRODUCCION, ETC.)

1. RECURSOS MATERIALES.

- Miquina Oswedo modelo Semi-automatico.
- - Papel.
~ Cartulina.

- .= Cartén.

Escoba.

- Acelte.

Llave de tuercas, desarmador, pinzas, martillo.
2, ACTIVIDADES. i Lot a

- Cortar papel, cartulina y carwh por medio de’' una guillo--

tina semi-autoniftica, con medidas que’ se ‘seflalen.
© = Aceltar y ajuntar mdquina,
- Asear el lugar de trabajo diarfamente.
3. REQUERIMIENTOS.
- Primaria terminada.
- Conocimientos en operacién d¢ maquina Oswedo modelo - -
Semi-automdtico. IR o

RO IE L SaST IO TR P OISR A TR A S
- Experlencia de sels’'menes en; * V0 ‘

'
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a). El comdd del mnterlal y

b). Manejo y ajusxe de la mxiquina.

‘Habllidad en- dlstrlbucidn e coneisvevltando desperdiclog ~
de material S

- Biad: 18'a 35 amos, . LT

- Sexo: masculino.

- Estatu:a:_l.()_s“m.;

Otros requisitos: presiones ligeras con el ple e intengas -

con el brazo, atencidn continua, coordinacién visomotriz -

aguda, alto grado de responsabilidad y reudimiento bajo --
preaidn.,

INDICE DE EFICIENCIA,
- Realizar todos los cortes:
a). De cualquier material.
_..b). Con las medidas requeridas, .
¢). Con un Ifmitoe de errores del 08% ... ..o
Entregar el material solicitado dentro de los.limites de --
tiempo establecidos.
AMSBIENTE LABORAL FISICO.
Sitlo de Trabajo:

.., 7. Departamento de corte, 20, Pi80. ..o -

= Huminacién: de 100 a 200. e
= Ruido: mdximo de 90 declbeles,..,

BABNH GRS & A
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- Ventilacién: 2 ventanas y un estractor.

- Distribucidén: local de 8 x 5 m.

- Temperatura: templada.

6. MEDIDAS DE SEGURIDAD.

- Extinguidor y mantenimiento del mismo.

- Letreros y avisos rpevistos de: "Prohibido fumar", "pre~-
caucién al poner a funcionar la mdquina" y "desconectar -
la mdquina para su ajuste y aceltado”.

- Botiquin de primeros auxilios.



“““CUADRO 1
(continuacién) =

b ES Y SE HACE

(DATOS OBTENIDOS POR MEDIO DE LA UTILIZACION DE TECNI--

CAS COMO ENTREVISTA, REGISTROS DE PERSONAL OBSERVA- -
CION DIRECTA, ETC.).

1. RECURSOS MATERIALES.

Médquina Oswedo modelo Semi-automdtico.
- -"Papel.

‘Cartulina.

“Cartén.

Aceite

Llaves de tuercas.
2. ACTIVIDADES.

- Corta papel y cartdn por medio de una guillotina semi-auto

mdtica, previa mediclén,

- Aceita la mdquina.

- Asea csporddicamente (cada tercer dfa) el lugar de trabajo.
3. REQUERIMIENTOS.

- 40. Primaria.

Conocimlentos en operacidn de mdquina Qawedo modelo - -

semi-automdtica’, - -

- Experlencla de 5 meseas en: ™
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a). El cortado de papel y.cartdn.
b). Manejo de la.mdquina., ,

Habilidad: desperdicio de material por no distribulrlo ade-

.-, cuadamente.

Loy
NP

- Edad: 27 afos.

- Sexo: masculino,

- Estatura:,1.68 m.

Otras caracteristicas: presiones ligeras con ple y brazos,
atencidn continua, coordinacién visomotriz pobre, mediano

grado de -responsabllidad; poco rendimiento bajo presiSn.
INDICES DE EFICIENCIA.

- Realiza cortes:

a). SSlo en papel y cartén. ., ..
b). Determinando medidas.

PUTYTL £y
L A A S Y

..©) Con un margen de crrores de ,40%. ., .-
- Exiaten retrasos en la entrega del material, .
AMBIENTE LABORAL FISICO.

. Sitio, de, Trabajo:
- Departamento de corte, 20. Piao.

- Temperatura: caliente,

oy~ luminacidn: -de 200 a; 250 ul.

Ruido: de 95 declbeles promedio.,;.,........

~hptrag

Ventilacidn: 2 ventapas, . .. .o st -
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D Distribucton: Tocal de 8 x5 m.
e MEDJI‘I;S;AS DE "sééommﬁ“’
thingui.do;'eé‘»ﬁln mantenlmiento S A
- Lctreros y avisos preventivos de"l’mhlbldo fumar yi-‘ -
precnucién al encender ln méqulnn"l ’
i RTINSO G T

P T cai spbae . '
Latgnnalig ol el *f;»(:.l.‘t!? R ITST I ST

plvabraby

D Oahdrabivody £13ERIS R N EE % Fr S Find io-

by

sxan beblduanoonay nf abagy -
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En el ejemplo nnterlor se ap:ecian discrepanclas re--
sultantes del andlials com;nratlvo de cada uno de los tactores por
lo que pueden detectaue necesldndes tanéo de mejorar loa slste- -
mas de la emptesa. como de cspacimclén y adiestramlento

Amllurxio dlcho ejemplo. se pucde declr.

1.~ En cuanto a recursos materiales.

El taller de cortado no cuenta con: escoba, desarma-

dor, pinzas, ni martitlo.
2.~ En cuanto a actividades:
- No se corta cartulima.
- No se ajusta la méquina.

- No se asea el lugar de trabajo con la periocidad --
adecuada.

3.- En cuanto a requerimientos:

- El trabajador carece de dos afns de instruccién --~-
primaria.

= Al trabajudor le falta experiencia en el conado de
cartulina y en el ajuste de la mdquina.

- El trabajador carece de habilidad para distribuly --
los cortes y asf evitar el desperdicio de material,

- Carece del grado adecuado de coordinacién visomo~

triz.

- Carece de responsabilidad aproplada.
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st i -

- Rlnde poco sl se le preslqna. .

s
R |

En cuanto a rndlces de etlclencia

- No corta canullna

- Sobrepasa en un 35% el lfmltc de errores.

.- No entrega materlal en el tlcmpo requerldo. .
S.- En cuanto a (ndlpes de eficiencla.

w‘Sltior ;ie trabajo.

- La temperatura es alta.

La tluminacién sobrepasa los l{mites.

El ruido sobrepasa los limlites aceptables.

La ventilacion es inguficlente, pues falta un extrac

tor.

6.~ En cuanto a Medidas de Seguridad.

El mantenimlento de extinguidores es nulo.

No existe botiquin de primeros auxilios.

No cxisten Instrucciones en cuanto a la desconeccién
o ’ de la mdquina pmﬁ ajustarla‘y acgim:la_.

' FASE 4 - NECLSIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
o - Con el andlisls comparativo se pueden obtener resulta
doe:s determinando ul las dlgcréq]ncing encontradas se refieren a ne-
cealda_cxlggar dc:‘lA ’ »
o - Lu cmprcsa

- La empresa y el nnbajador en conjunto.
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1y
3%

-- El trabajador.

[SA18 )

Los dos \iltlir;'xos ﬂpos de d

1 01 -

1screpancias son las nece--

-aidades de Capacltaclén y Adlestramlento ias cuales se pretende ~

s

que a través de la utlllzacion del presente docurm.nto s¢ detecta;

no qulere declrse con esto que las prlmeruu necesldades detectn«-
das carescan “de lmportancia, sino que deben cubrirse a la breve- -
dad posible, biéﬁeﬂndo lf; SU'bé:rﬁ'ciiSn‘ de :iédaa‘ en su conjunto.
Ahora, con base en el eje}hplo p}ésenmdo, se daran
resultados clasificdndolos de acuerdo con los tres tipos de necesi--
dades: ' ‘ |

NECESIDADES DE LA EMPRESA. B

R

Proveer ventilacién suficlente y adocuur la {luminacion para
reducir la temperatura, ya que sl esm' cs elevada, puede --
produ:clr‘unn ‘bajz‘i en el rewdimiento del tr;ibajador.

Reducir la cantidad de ruido, "'y‘z;'qu:éﬁslié:ndno excesivo, pucde
produclr nturdlmlcnto al tmba;ador. por tanto, accidentes, -

baja en el rendimiento, etc.
Instalar botiquen de primeros GU‘(lHOb, proporc.ionax mantenl

m{ento a los exunguldores. y provcer do lnstrucclones para
el manienimiento de la "'rr'uiqulna.
I Gan gato e 'diir‘iimﬁm&b»ri’aég‘;ltlrl(‘h(dg ultmbnjudor
NECESIDADES CONJUNTAS DEL TRABAJADOR Y LA EMPRESA,’

El trabajador neceslta ger se'ris'l'ﬁl"lélzi:cl!ozi con regpecto al asco

it a0 ardel gl L) 7 nangenn [
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de su lugar de''trabajoly Ia émprésa necesita proveer los -

utensilios requerldos ra ello._

iy molieliatiun tod cninsinh arhinsili aobs BHIETLRRHEAE

 NECESIDADES DEL TRABAJADOR.

A

PRI Y SR AR R A

_33.“

en la entrega del material.

El trabajador requlere ser capecltado adiestrado en el - -

ste de lu mziqulna Que maneja Y, lu empresa debe. ,propor

o

 clonar la herramienta pecesaria parq dicha actividad, a.fin

de reducir el fndice de error exlstente y abatir las demoray

B T T TR [ T SRS ETAT P LA

g RE ST B
Ser capacitado y adlestrado en el corte de la, cartulina.,
Ser adiestrado en la“‘dls‘;;lbuc‘lér}}(}_c gortes, para evitar el -

desperdicio de‘gy}te._lea:lﬁ.‘” L0 e

Ser adiestrado para preslonar con lg, fucrza requerida el .ma

bt

I.;t‘erila“l y asf disminuir el fndice de crror, |
[REATIUE S £ % BEEAES B S St PR S Vi i AR {

Ser adiestrado para coordinar adecuadamente los movimien--

. tos ojo-mano para sumentar la velocidad de cortado y asf --

. lograr lau, cntregas del material a tiompo, .

R AR

De esta manera (clasificando la Informacién), se esta

rd en poslbilidad de tomar declalones, sobro las acclones priorita- -

_rias que deban scguirse en la, empresa.,

fttenthn

IS . : C et . B T N R S T
SR TTRNTITE SRV T BT 41 S TR S R LR A PEREES IR TS

¢ oaoiand e o Bisbat naleimos ab pacyal cwbaby oot ey

Jotaelid
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P S T R S ORI TOMA D,EDBE‘SlO,NES

el na ah

sooweb o
Los re-ulndos obtenldos deben!n ser suﬂclemes para

'pl‘:ﬁpnt:ex’j’afiér"‘eiit'es) alternativas de accidn, que iesﬁondan a los ob-
*“jetivos de la ‘Investigacién 'y que ademds, den apoyo a otros aspec-
‘tos del sistema de capacitacidn y adiestramiento tales como;

2 Definir especfficamernte los problemas que se refle-
ren a la capacitacién y aguellos "qu“e"'svon de adiestramiento.

- Decidir que acciones’ de capnclmclén y/o adiestra--

miento’ son priorttarias en cuyanto a:
" a).~ Las dreas de ’aptendliaje.
b).- La formacién que se 'daxd en funcién de los dife_

rentes niveles ocupaciomlea.

¢).- El personal que se va instruir en funcién de sus
“necesidades.
- Programar las accloncs de capacitacién'y adiestra-
miento atendiendo & Ins normas establecidas en la Ley Federal del
- Trabajo.
Esto dltimio se materializa o través del disefio del --
plan y de los programas deé capécitacidn y adlestramiento, que la -
empresa deberd desarrollar, gin olvidar la participacidn que en di-

cho digefio, debe tener la comlsidn mixta de capacitacidn y adiestra
miento.



CAPITULO V

PROCEDIMIENTO PARA ELLABORAR UN PROGRAMA DI
ADIESTRAMIENTO Y/O CAPACITACION.
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1. IMPORTANCIA.DE LOS;:PROGRAMAS:DE CAPACITACION Y - -
‘ ADIESTRAMIENTO.

. [
[ERERER PRSI A H

La funcién de los programas de capacitacién y/o adies
_trpmlg 0 consiste en capacitar al trabajador para que realice sus -
actividades en forma mds eficlente; ;para que tenga mayores oportu-
nidadeg de progreso dentro de su ocupacién y observe lag normas -
de seguridad, evitando riesgos de trabajo.

Tamblén sge ‘ldgra coﬁ.tel;bmgmﬁa rndecuado, aumen=~-
tar l‘al; roductlvidad de la empresa eliminando el desperdicio de - -

tiempo |y _materlales. asl como el deagaste oxcesivo de la maquina—
ria errmmient‘as. ,

i

LCémo se clabora un programa de capacitacién y/o --
ad_lcs;#mlgmo? .

2. AN\TECEDENTES PARA ELABORAR UN PROGRAMA.

_En primer. lugar, es indispensable dcterminar las ne-
cesldades de capacitacidn y/o. adicstramiento. medlante una investige
cidén que proporcione la, descripuién dotaliadn y precisa de las acti-

_ vidades| en las que se debe.adiestrax a los trabajadores, el mimero

de particlpantes y sus caructerfuticas.
3. ETAPAS DEL PROCESO.

Las etapus del proceso de claboracién de un progra--
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ma son:

s ATRYA TITIAL AT RedRcdion !y and1{sis de%blé;tmsf

}

- Estructuracién del contenido
cbeeieiasrou = Evaluacién’
.= Selecclén'de técnicas 'y materiales diddcticos.
- = Preparaciénide 1a Instruccidn,
i she Organizacién’ de ‘cursos.

3.1.~- Redaccién y amﬂisis_ de objetlvos. .

" La elaboracién de un programa debe de Iniciarse con

_la :redaccién de los objetivos, es declr, la determinacién de lo que

el participante sabrd hacer cuando termine su ‘cdpﬁcltncid‘n yjo - —

.adfestramiento.

El algulente paso conslste en analizar detalladamente

loy proploa objetlvoe para dc:ermlmr el conrenldo del programa.

3.2.- Lstructum del contenido.

En :seguida es necesario ‘estructurar el contenido para

;-organizario .y decidir el orden en que se va a prcs’énmr.'

“ii i eovs e Secldtan-‘en orden de actividades’’
i, .. wi.=.Cada una Ae analiza en los elementos que"la”compg_
nen,

- Se organiza el contenido. |
PR R

TR A
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Después, es necesario planear la ‘evaluacién y elabo-~

,,,,,,

T RS B Id s F N N S LI ARSI O L I
rumentos correspondientes, para comprobar que el tra--

" 'bajador a alcanzado los objetivos.

La evaluacién permite conocer la eficiencia del curso.

8,4~ Seleccidn de Técnicas y Materiales Diddcticos.

La secci6n de técnicas y‘n!mterialea diddcticos, nece-
alta tomar en conslderacién los resultados de las'eta'pas anteriores.
- De acuerdo con lo que ge va a enseflar, y el nimero

de':paftidipé‘ntes. se seleccionan lag técnlcés; por éjemplb la técnica

* individual, cuando se trata de instruir a una gola persona.

Se séleéélon& la técnica gx:u‘;.)al,'lc':uandd se tmm’ de -~
'inatruir’a varias persc;nasl en una miama ;ctividad.l : |

Los materiales diddcticos se seleccionan cuando se --
eligen lag técnicas; por ejemplo, una exposicién verbal necesita au-
xillnrge de materlales como pizarrSn, diapositivas, franelogramas,
transparencias, etc.

Para conocer el funcionamiento de una mdquina o ape
rato, la técnica mds adecuadn s la demostrativa y los mejores ma
teriales son los equipos reales.

Cuando se utilizan técnicas basadus cn la dindmica --

de grupos, por ecjemplo, la discusién en grupos pequefos que con--

dlste en agrupar a varios particlpantes para discutir un problema -
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especftico, los materiales son generalmente impresps..

‘3.5.- Prepnraclén de la lnstruccldn. .

R
H

Ln preparacidn de la lnatrucclén conatituye una_ impox
mnte etapa en la elaboracién del programa. _Consiste en p;gglaur -

las actlvidades que se van a reallzar para que los participantes' = -

)

aprendan. cdmo se va @ dar la lnformackSn, qué ejemplos y ejerc_l--

clol se van a usar. etc.

3 6 Organlzacidn de cursos.

TEi

Flnalmente, en la organlmcidn dc los cursos es muy

imponante la dlstrlbuclon del tlempo' Horarlo Yy calendarlos.,
’ Tamblen es necumrlo culdar que lns condlclones ma-—

terlales (eapuclo, llumlnaclén, etc. ) seun udccuudas para cvitar que

surjan problemns que lnterﬁcran en el desarrollo del progmma.

. i
R ITreT] 53 Wt R TR VA FI i
. i i i
[STRRYE BT P4 sl i AR ’
N R e N I TN LA TR B M VA e 2

(R RN O

. L R T 1ol
orxairiy ata nedepteti [ AR A L B

;o crilulnily Xy sl




CAPITULO VI

EVALUACION DE LOS RESULTADOS.



~I3L
104

:w:u.l

Yo fif Sl aomngeireney and
‘ FEJNCIONES DE I'a’ EVALUACION,

iz T N T R EEENIIEN

S PRI TL ST SR S OURIRTS SPSUR LS SRR RTS K
. La: evaluacién consiste .en;observar, apreciar, y.anali-
. ..,zar.los cambios de conducta de los participantes, que son renulta--

., do del adlegtramiento_y/o capacitacién.

SRR o e e
. La_evalpac_ldn permite; .. . -

Determinar la eficiencia del programa,de.adiestra-

wi ti et i o miento y/o capacitaciny. .de cada una de las unida
. des que lo forman,. ;

Localizar los aspectos positlvos y ncgativos que --

permitan corregll y superar constantemente el pro-

grama,
wi, o Leyus . - Conocer :la eficiencia de loa participantes para de--
cuitser s G oo terminar su capacidad-ante.un trabajo..-: L.

Detectar las deficiencias de los participantes para
s soeai s i oo coxregiclag,
oy ooboain.s .~ Estlmular en los patticlpantes el interés por el - -

aprendizaje, al informarles sug resultados.

© La funcién general de la evaluacién, es conocer cuan
BN N O N L A . . | : o

titatlva 'y cualitativamente los camblos de conducm que se han pro--
ducido en los participantes como rwullndo dc un pmgmmn de adies

' trnmlcnto y/o capa(.ltucldn.

l’nrn conocer cunlcs rcnlmentc son lae adquisiciones -



105

de los participantes debldas al programa y por lo tanto la e!lcecla

antes de comenzar el adlestramlento y npllcar otra al ﬂnal. ambasg

-ilrtcon’ instrumentos equivaiéntes que midan los mismos aspectos.

' §i ge ignora- lo que saben loa participantes antes de -
ser adlestrados y/o capacitados; se desconoterd la eficiencia renl

Por ejemplo, la evaluacién final de:un programa tnuestra que los -

:participantes ‘alcanzaron ‘un 824 del' contenido.

X5
B3

‘.
£t

. La evaluacion fiicial seflala un-28%; la diferencia en-

tre ambas es de 54%; este porcentaje scfinla la cficiencia real del -

- programa.

2, CONDICIONES DE EVALUAC‘ION.

" La ‘evaluacidn debe ser planeado’ ¢ estructurada duran

te ¢l proceso de elaboracién del programa’, para lo cual se requie—

I X
- Que la situacién de eveluacién sca la misma para -
o todos los participantes, para ‘que los resultados pue
‘ dan ser comparados.
- Que lus respucsms o uctlvldndcs de los participan--
C o
tes r.su.n prcvlsms, para Unl“cdr cl crlterlo de - -
Seoary pat o e Brarbos

nprecluclén

LrEted <

- Quc la formn de callflcur aca ln mlamu hara todos
RISTISN

los casos, sln que influyn ln personalidad del eva--
SO TTIOTENS TEENTEES EPRE BN L E AP S SO S
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[

GEITLPHAA S HUR
luador,
e !—~, ',

;’v {
- Que se’ prevea 'ua forma de reglstro de los resul--

<o b sbadines

tados para poder controln‘r) las respuestas de los -

participantes.
bt "‘fiQ‘l’ie'?ldé”rééul:tddofi:séén"éb-lbéldos por los particl--

T T UL E S A LR R
pantes, para que corrijan sus errores y refuercen
sus conductas correctas.

243% FipOS DE EVALUACION, ~~

Dado que la_evaluacién es una tarea compleja y varia-
da es convenlente clasificarla en varios tipos segin su amplitud y -
segin el momento en que se aplica:
CRITEKIOS TIPOS ~EXPLICACION

, Por su amplitud | - General ... ... explora: el contenido de

T S LTIPRTE TR R Ta U todo; el curso, .«
- Parcial S(Slo una panc del mls--
ot PN IR P SR e i
mo.
T et E TN W T SAPRPL PR SR AP R P Tt
Por el momopto . - lnmedlata: :Seirealiza: durante el --

Ch i e e b Programa o gu término,

Ghvitag anl fareaperg (oo IR IR L R TR I SR N O] !

- Mediata Al volvcr el participan—
. i (n:g»;u b 3 1

RSN AV A IR RS IS S I

te a su trabajo,
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3.1. POR SU AMPLITUD:

TS FHTS!
, 3 l l. Evaluacién General

: RSP B
La evaluacldn general estlma los resultados de un -

programa completo.

Se planea en funcién de los .objetivos generales ol
R T P e NP RS BN S

progmma. con el fin de conocer hasta que punto se
[SEFIER TP AV BECHAREL RS R R A

alcanzan

Utiliza instrumentos especmcos de evaluucgdn (pruc

bas, escalas estimativas, etc.).

“Tiene' por objeto primordial ‘Conocer los cambios ==

""de conducta que ha producido ¢l proframa.

Incluye aprecinclones de lis diversss Uilidados ‘del -

_programa. -
3 12 | Evaluacidn Parclul

" L& evaluacién parcial se adtinistra ‘para‘estlmar los

resultados de cada una de las unidades de instruccidn o fases impor

tantee del progm ma.

L.os objctlvos de cada umdad sirven de base para la -
planeacién dc esta evuluacldn.
s, o oSe aplica al término de-cada tnidad y"permitet

o FEEPIN v T ot
ERTE R RS AR BN S R

~1Conocer el aprovechamliento de cada patticipante,
- En caso de bajo mndimlemo . proporer las activida
aregarsy by vk 07

des Mceaarlas para superar sus deficlencias,

TR TN AN B ]
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ST 0 w )
- Apreciar en cada unidad las dlﬁculmdes de aprendl

v it soob Gesinim tEo-
zaje, para resolverlas

{7t E & REPOVE ¢ it Vgl T

3.2. POR EL. MOMENTO DE APLICACION

P e
eyt ol e i 1 : s

3.2.1. Evaluacién,Inmedjata,

Es la evaluacién parcial o general .que.se:efectda’du--

xante el desarrollo de un programa de: adiestramiento, ofrece infor-

pésitoa generales de la evaluacion. ... . i

. 3.2.2, , Evaluacién Mediata. : .

. Cuando la. evaluacién de :la eficioncia: del:programa se

realiza tiempo después de haber concluido-édte, se:llama -evaluacion
mediata.

3

Oonslmc en aprcclnr la apllcacidn de los conoclmlerr
tos, habilidades o desatrezas en la siruacldn reni del trabajo
s \ IR B [R5 AR R [ '
) Se rcwmlcnda rcallzar este tlpo de evaluacldn, com~

R LRI I IREEE
parando el rendlmlento u:.-l grupo de’ pamclpuntes, con un grupo ==
equivalente de trabajadores que no hayn purticlpado en el vprogrnma.
5 St iy

L/Js dnws que se comparnn pueden ser

vreatrbes W s
- El tlempo requerido para desempeilar con éxlto ura
A . By s Voo, pag wrsh gediy
b tarca o nctlvldud.
- El volumen de prodiic‘;cvlc-Sn‘, :
{ I vt b bl el
; - La romclén de personal
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- Los ascensos,
I O S 3 N . . RS e
;L,m;um sty wabetirstih sl bobiay sbss o oo FFRLI TN

- El nimero de accldentes.

Cebyoutog it

P

- El desperdicio de materialea, etc.
BT TR TR B L A S PR AT Y AR S LS SRR
Este tipo de evaluacién demuestra en forma definlti«~

va las ventajas del adiestramiento.:
S BJERCICIO Nog:iLis s v ¢ fri i wimaaine S
- El"ejercicio que ‘g€ propone, girve pata’verificat sl

. realmente: ei-’lector’ha"comprendldo': ‘este ‘puiito, de no et asf §¢'--
recomienda seguir las Instrucclones ‘que’se dan: it = &

Lea cuidadosamente’ lag siguientes nfirmaciones y es-

~.criba:en los parémesis de la dérécha’'la letra "'V cuando sea ver=-
.. .dadera y-la letra "F" cuando sea falwa: = - .o intiens

La evaluacion sirve unlwmcnte para califlcar a los

)

puulclpnntc.s a un progrnmu.
Uno de los propdslms d(_ In evalunclén es apreclar )

camblos dc conducm quo produjo el programa de TR

vty bR GTEIRREE]

ndiestram lento .
' . B T T AU SO RN P EFY R 41115
l’ura cada pnrtlclpame dchc haber una formu espe- ()
, St . : grae e

cial de callﬂcar. ‘ .
T TR RE [ P R P R SR E S iy HAE I
La cvaluncldn parcinl Incluye nprcclnclones dc to—

()

aplretur e il

dus las unidades del programa. ) o

NTERTAS STHNRS TS W SRR MEELU I

La evaluacién inmediota consiste en comparar cl 5 ()
Chgressp ey uh acdoanno o
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rendimiento de un grupo de trabajadores que han -

‘sido capacitados, con el de otro que no ha sido ~--

capacitado.
Es recomendable realizar una evaluacidn iniclal ~ ()
antes del adiestramiento.
La evaluacidn requiere de una forma de reglstro ()
para los resultados.

Las resupuestag correctas son; F-V-F-F-F-Vy VvV, -

Si tuvo mde de un error lea de nuevo este capitulo y trate de resol

ver bien su ejercicio.



CAPITULO VI

U.C.E.C.A. CUMPLIMIENTO DE LA LEY.



AETY

+-UNIDAD COORDINADORA DEL: EMPLEQO' CAPACITACION YA DIES--
cet by e s iy ouut o TRAMIBNTOR! e

lNTRODUOClON !
N v La Constltucién Polmcu de l(m l"atudos Unidos Mexl--
Chenli

'canoa. establece en su artfculo 123, npamuk) A Fracc:on Xlll el -

RN

derecho de los trabajadores a la capucitaclén y adiestramlento, can
cargo al patrﬁn. En la Ley Federal del ’I‘ruhajo, vigente queds re-
glamentado éste derecho estipulado que la Secretarfa del Trabajo y
Prevision Social, a través de la Unidad Coordinadora del Empleo, -
Capacitacion y Adiestramiento (U.C.1E.C.A.) s¢ encargarfa de vigi-
lar el cumplimiento de €stas digposiclones.

El Licenciado Pedro Ofceda Paullada, Secretavio del --
Ramo en atenclén a la legislacion invocada, (Li6 los criterios gene-
rales conforme a los cuales s¢ regula la formacién y operacidn de
las comisiones mixtas de capacitacion y adlestramiento ¢n todas lag
empresns del pals y los trdmites que deben reallzar los patrones -
ante la Secretarfa de! Trabajo y Previsién Soctal, mismos que fue-
ron publicados en el Diarto Oficial de la Federacidn ¢l 4 de sep- -

tiembre de 1978. El proplo Sccretario del Trabajo determing los -

Criterios Generales sobre la Presentacidn de Planes y Programas --
de Capacitacién y Adicstramiento; Solicitud de autorfzacidun y reglg--
tro do ngentes de capacitacién; la formulactén y expedictén de lag «

conatancias y habilidades laborales y la forma en quo la Ulreccién



. ..de;Capacitagién iy ‘Adiestramientoi de:la U.CiE.C/A ", procederd en
cada uno de los trdmitesjvmismosique fueron publicados en el Dia—

rio Oficial de la Federaci6n del 8 de enero dc 1979.
AN TR U T S
El preecnte capftulo contiene. La Legislacién aplica-~

w‘ble, las dlsposlc!ones adminlstrﬂtlvas, los fmmutos que se han de

utillznr, los lnstructlvos para llenar loa formutos asi como la ln--

Jformaclon sobxe los consejos consultlvoa esmmlea.

. i f D Ty ot
P o ! . 5 RIEEN
gt
' TR PRESRT P ! R
.
Lo ‘ ; ; ' ;
. .
AT Pk t. ISR H
R RICET R S G § 1A SR RL ) [P P [N
s - [
. FoTaat b it Woe
[
N l i Vot b H i '
H S S R U RN Y FE S H S T LR [N o JESCE NS it i
i
eyttt i viiaest oy ,‘g{(; LA ety ol (ARSI IS ¥
1 g b SRR A Oy LB ]
s
. i A : ¥ i Pt 1e
e S N ) [ ATt RN I SOTR ER AR T R FELE Tyt LA AT L
. gonrt i . 1oy 2 1) { AN PR N FF1 R )
TN R R 4] PRIt PERGET RN P [ { -
it vt FES o i Sap ety
E3] P
B : PR N P et I BT
s ettt e Lantin bl tkepiapo e Ol bl
N 2 . . N " i ¥ “ar Ly ity
ant oab norpbowrn v abdiuehunne ab snotgudl U B I Le Li1

; ( I RN S O RO S SR STy DT IR R I Tot
aitoe il wl g ne pestel ey s Sl pnbebiBen o artha e
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ICRITEKIOS ‘QUE NORMARAN'LA FORMAGION Y’ OPERACION DE -
-~ COMISIONES' MIXTAS’ DE ‘CAPACITACION Y ‘ADIESTRAMIENTO EN
TODAS LAS EMPRESAS DEL. PALS,

o . De qon(ormiglnd con lo que disponc. la Ley,Fedgral,dcl
_ Traba]c vg‘nA su artfculo 153-], en concordancis con los articulos. s, -
527 y _5_27-A, compete a la Secretaria del Trabajo y Previsién Soclul
i gq;gg;‘:;_igv_lg oportuna integracién y funclonamlento de las Comislones

Mi*t;ls de Ceﬁacltacldn y Adiestramiento en todas las empresas del

pais.

| De acuerdo con lo anterior y para orientar: la; forma-

cién y operacién de dichas comisloncs mixtas, asf como para regu-

lar los trdmites administrativos gue la U.C.E.C.A., lleve a cabo

€n csta materia, se explden los slgulentes criterlos

1.-l Las Comislones Mixtag de Capacitacion y Adies--
tramiento de que tratan los arxtfculog 153-] de la Ley Federal del -

Trabajo, deberdn Integrarsc conforme a los sigulentes lincamientos

generales:
. .4).- En empresas con nimero de trabajadores no ma-
.., Yor de, 20,1 represeutante de los trabujadores -
cnieny 1Yol de los patrones.

b).- En empresas, que cuenten de 21 a:100 trabajado-

res, 3 representantes de los trubajadores y 3 -

de loa patrones,
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ARSI ﬂc)- Enempresgn con ;m“delw tn\bajndores,Srg
‘{‘sz . ., Presentantes de los trabajadores.y.5 de loa. pa--
U . ...trones. e

Ei numero de integrantes a que ge refieren los incl-~
" 308’ que 'anteceden, deberd aumentarse en forfna proporcional a la -
diversided de puestos’ y niveles de trabafo quie existan en la empre~
"' ‘ga, a la variedad y complejidad de los procesos fecmidglcbs que ge
“rrealicen en ella y a'la naturaleza de la maquinaria y equlpoempleg

‘dogi- o : < : : i SR

2.- Los miembros de las Comislones Mixtas deb}éfﬁn
cumplir los sigulentes reqiisitos mfnimos;

‘I.= Representantes de los trabajadores: =~

' -a).- ‘Ser trabajadores de la empresa.
b).- Ser mayores de edad; SRR

‘¢).- Saber leer y escribir;

- d).- Tener buena conducta; 00 v o
s " - é),-Ser designmado conforme a'las dl‘sboéh':lones"}e‘étﬁ-
tuarias del Sindicato titular del contrato colectl-

it oe eandooo ve, o ‘e faltd de’ éste, ser électo en Asamblea -

shint i detlos Trapajadorea de la empresa, y;
f).- Aquellas otras que acuerdenlos trabajadores.
ctageeiie oL U Representantes’ del Patrdn:
criliei @)y Ser mayores de edad;

G
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i smnnibom 2 b)snSabexr ledr:y escribir; yy. HOE vanined sibroriab
L posibaind wof ).~ Poseercotocimientositéénicos sobre las labors

y procesos: tecnologicos ‘propios de-la -empresd.

3.~ Para dar aviso a la Unidad Coordinadora del Em-
pleo, Capacitacién y Adiestramiento de la constituclén de las Com)

giones Mixtas de Capacitacién y Adliestramiento, se empleard la --

Forma UCECA-1, la que, Impresa en hojas dc papel de 28 centime
tros por 21.5 centfimetros - gegin el modelo anexo -, serd presen-
tada por triplicado y con la informacién requerida, ante la Direc- -
cién de Capacitacién y Adiestramiento, directamente o por conducto

de las Delegaciones de esta Secretarfs o ante las autoridades locales
del trabajo, cuando sc trate de cmpresas o establecimientos que, -

salvo los aspectos de seguridad e higiene y de capacitacién y adies-
tramiento, estén sujctos a la jurisdiccion de estas ultimas.

Para los cfectos legales correspondientes y cuando se
trate de umpresas que normen sus relaclones de trabajo a través -
de contrato colectivo la forma UCECA-1, deberd ser acompaiada -
de una copia de tal contrato.

Se autoriza a los participantes la tibre Impresién de
la Forma cuyo uso sc implanta, siempre y cuando se ajuste o las

dimenailoneg y al formato que sc publica.

Los criterlos a gque ge contrae este oficio y su anexo,



deberdn hacerse del conocimiento de:los particularés mediante publi
. cacidn en el 'Diario. Oficial’

rderla: FederaciSn y én los Periddicos ~
, Oficiales de.las . Entidades Federativas. .-
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UNIDAD COORDINADORA DEL SMPLED,
CAPACITACION Y ADWIENTO

SOIJCITUD DE REGISTRO DE COMISIONES

MIXTAS [+] 3 CAPACIYAClON Y ADIESTIAMIENTO

— D ATOS

GENERALESTS
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MUNICIPIO
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0€ LA EMPRESA
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CALLE
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SECTOR
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INTEGRACION ODE LA COMISION MIXTA :

. NOMBRE

FIRMA R, F. C.

NS EVERNEN]

Haadeatane

Aradihian

INTRRSERNARET

NTRRYRIBRE D)

ARTIRIERIER,
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OQUNACION EN EL CARGO

HOJA No. 1
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H). TAMARO DE LA EMPRESA

11
V. RELACIONES LABORALES ?

Pt 326 5 3 A Leeeddehd it GA AhrEEn

wcomwro INDIVIDUAL T

L ATE RS T

Mo.|DE SSTABLICIMIENTOS
MELUYENO0 MATRZ

A Ty
D CONTRATO COLECTIVO

S o e WO B UgNE
D CONYIAYO I.IV

NO SE LLENE

=

FUT T

V., DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

P B

COFM 0!!. ACTA DE ELICCION DE unsuuuuus OlNIIOI IN U CAIO

coou ML ACTA OF nlllmucrou DE REPAZSENTANTES nvnomu.u
o] comaom ,_A_ﬂh_.pMWNk C ey
: 3 ‘ !

COPIA DEL CONTAATO COLECTIVO, EN 8U CASO

POR LA EMPAESA

"+ POR LOS TRABAJADORES -

L, " LUGAR Y FECHA

FIAMA FIAMA
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—
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" ’procesados electrénicamente.’

. Los ‘cuadros en los que se indicS *

120

AP‘,ESTR{‘M!EN?D \

- Eacriba a mdquina o con letra de molde.

. La solicitud contiene’ cuadros para récoger datos que serdn

Estoy espacios é llenardn --

utilizando tinicamente un ndmero, o'letra por cada cuadro.

‘Losespacios’ del encabezado destinados a la fecha y nimero

“'deReglstro, serdn anotados por el personal de la Unidad --

Coordinadora del Empleo, Cupdclmcién‘y Adlestramiento.

no ge llene", serdn com-

pletados por el personal de la Unidad Obordlmdofn ‘del Em--

- pleo;” Capacitacién y Adiestramiento.

‘¢ Se 'marcard nombre completb, sl se trama de \pcrsona fisica;

y la razdn social o denominacién, enel chso de las perso---

nas morales.

Losa cuadros destinados a "chlstvm Federal de Causantes de

la empresa y a No. de Registro del IMSS', serdn llenados -

“U-por ‘la empresa,

Se indicarf con la mayor precislsn y claridad In actividad ~-

“que ‘desatrolle la- empresa.

' Se ‘Incliird el nombre Completo del Sindicato titular del Con-

trmto Colectivo de Tmb{ljo. N : N L I AR

[T
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Len

LT ALY A LE i Gl Ry

«mme;r? de, registzg otorgada alySindicato por
ARSLELTLS

la autoridad’ laborai cémpetenfe.

A fin de determinar el sectgr al gue pertenece cade miem--

_bro de In Comisidn, se marcard con una, T ojuna E en el -

.. _ casillero correspondiente, segln sea represemante de los tra

1171 -

12,

13.

15, Se ucompanam la si;,ulcntc documcm.ngldn

it

REER

. .trlz y establecimientos, si los hubicre.

iy m L

_bajadores o de,la empresa. . TPt S S AL

Se indicard la duracién en el cargo.y fecha, de.tnicio de la -

. ..gesti6n, contando, ésta iltima a partir de la fecha del acu -

_constitutiva de.la Comjsién Mixm. . . . ‘

_Se indicard- el nimero total de trabajadores, en la casa ma--

\

Se anotard el mimero de establecimigntos incluyendo matriz.
La solicitud serd firmada por el propictario de la empresa

0 apoderado legal dc ella y por el prepresentantg -de los tra

bajadores. En ambos casos, se colocard antefirma y cardc

ter en que se flrma,

- Copia del acta de eleceidn o desipnacion de representantes

de los trabajndoxc o
.f !

- Cnplu del acta de dcnlmmcldphd;c presentantes. patzonales. -
.= Copla del acta qoustuutltvu de Ia, Comigidu Mixte de Capar-
Pty wididis cade s ot T RN R LR R

citacidn y Adiestramlonto,

. § to, ot
pradpoes vl st

- Copia del contrato colectivo en su caso,
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ATy 'H'E';‘:"f)'«‘
CRITERIOS CONFORME A LOS CUALES LA DIRECCION DE CAPACI--
- TACION. YA DIESTRAMIENTQ DEBERA/PROCEDER EN MATERIA DE
PRESLNTACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE

iy of ¢ i) CAPACITACION Y+ADIESTRAMIENTO

. . Gl e Tt
R 50 SRS E L i :

De conformldad con lo que dispone ln Ley Federal dcl
- i
Trabajo en ios artrculos 153 N. 153 0. 163 Q. fmccidn Vl y 153 R

competc a la Secretar[’n de Trabajo y Prevlslén aoclal aptobar o dig

ey i H

poner que se hagan las modlflcaclones pertlnentcs u los planes y -

pmgramas de capacltaclon y adiestmmlento que, los patrones del - -

R EE it

pafs pretendan establecer para cumpllr con la obllgacidn que_ les se-

ﬁala el amculo 132 I‘rucc.lon XV de la pmpm Ley cheml del --
“ 'rrabajo." R o o
h De aéﬁé’;do ‘cdvn ,lo ahterldf y pam”fucil_l‘tar la elabora

cidn y presentaclén de dlchos planes y pmgramns asf como para -

i Stnhiot e

lnfornmr los tr&mltes admlnlstmtlvos que efecnin la U C E C A..

sl
se expldcn los algulcntcs crlterios

Sl
R T g et

1,- l.n ln elaboraclon de los planes y progmmas de -
[ETRIERTE SRR I i \.

capecltaclén y adlt.mmmlcnm de que tmm el Cap&ulo 111 Bis, del -~

’I’ftulo Cuarto de ln Ley N.deml del Trabajo, se entendcrd por:

Prafe cabr

a) - PLAN DE CM’ACITACION Y AD[ESTRAMIEN'PO

SO v

el documento que conticno los llncumientos y procedlmlentos 8 se--

[ TEERTTTNS U FTERES EFREE TR

guir en mnterln de capuclmcién y ndiestmmlemo respecto de cndn

LORL Y ey ERIES SIS E A [ERININ

IETRATIN 0t

...... o _activida--
des, pnm presenmr una vlslén Imegml dc los pmgramna que lo ==



fund phn': der capaclta--
IR

cién y adleutnmlemo'que contlene. ‘en :éimlnon ‘de tiempo y de re

cursos y de una manera pormenoriuda las acclones de capacita~~
. . ai . t
;"cldn y adlestmmlento que el pnmSn efectuani en relacldn con los -

h tnbajadores de un mtamo westo o cntegorra ocupaclonal

f

" ¢).- SlSTEMA GENERAL DE CAI’ACITACION Y ADIES
‘TRAMIENTO. el programa autorlzado por la "nldad Coordlnadora .

' del Emp(eo Capacitactdn y Adlestmmiento que permlte la adhesldn -

:convencioml de que trata cl artrculo 153 B de la L.ey Federal del -

) Trabajo pnra que el patrén cnpacite o adlestre a log tmbajadores -

cuyo puesto coincida con aquel al que esté dlrlgldo el slstema gene-

“ral'de que se ‘trate.

d) - CURSO conjunto de actlvldades de enseﬂunza -~
upmndlzaje pm la ndqulslclén o actuallzaclén de las habllldades y de

los conocimientos rcln!lvos a un puesto de trabajo y cuya reunlén -
41
con forma un progmnm de capncltacion y ndlestmmlento

P, vt 4T

e) - EVLNTO uctlv(dad de enaeﬁanza aprendlzaje de

duracldn mfnlma y de ejecucldn normalmente unlmrla
A g GRUPO OCUl’AClONAL; donjumo de ocupaclones

Glrer 1T

o puestoa de trabajo mlnclomdo cnxre sl pox lu slmllitud gcneml -

do las’ cnmcterrstlcas del trnbajo cjecumdo y quc cxlgen. por mnto.

et o BRI

conoalmlentoa ap(lmdes y hnbllldndos anélogas o similares.

[ P T N TSNP ST PR ELF: 3
T PR T ST L B R et SL RS S R A UL I LA A L
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DTSR ST LT T B SR 353 AT T A L

'ES'IO conjumo de operaclones cualldsden, .-

.t

e

especmca susceptlble de ser desempehnda por una petsona.
'  2-Pama la presentacldn de los planes y programas -
de capacltaclﬁn y adlestramlento ante la Unldnd Coordimdom del --
‘ Empleo. Capacitacldn y Adlestmmlento se emplearxi la Forma - -
- UCECA-2 lmpresa, segun el niodelo anexo, en hojas de 28 centfme-
tros por 21, 5 centfmetms.
Se autoriza a los particulares la ltbre impresién de -
la Forma cuyo uso se implanta, slempre y cuandc se ajusten a las

dimengiones y a los formatos que se publican.

3.- El manejo de formas UCECA-2 se ajustard a los
siguientes lineamientos:
a).+ Se llenard por cuadruplicado, usando invariable—
mente caracteres de los conocidos como de imprenta; llevardn como
anexos la documentacidn inherente a cada uno de los programas que
integren el plan de Capacitacion y Adicstramiento de la Empresa y’
copia de las cldusulas del contrato colectlvo relativas a capacita- ~
cién y adiestramicnto; y, se presentard ante la Direccién de Capa--
citacidn y Adiestramiento, directamente o por conducto de las Dele-

gaciones de esta Secretarfa en el interlor de la Repiblica.

b).- En el caso de empresas con diversos . estableci--

mlentos, varios de ellos podrdn agruparsc en un &élo plan, siempre



y cuando se trate de un mlsmo eontrato colectivo de trabajo y los -

" -
abERr bnnn s sy RN EUE N S 71
Ve

procesos de produccidn,” los 'puestos d. trabajo y la organlzaclén de

B R ST S R LR FHATE P ISR e RN
“los establecimientos sean simllares. En eate evento el m6dulo -

mero uno de la Forma UCECA 2 consmré’ de tantas hojas como o
tablecimlentos comprexrvtéla‘” el Plan. . V
b B Plan de Capacltaclén y Adlestmmlemo debc -

lnclulr a loa trabajadorea de conﬁanza ya lou de baee, aar como a

aquellos conmmdos por ‘obra o tlempo determlmdo
S ST

it ' SHTPETRNNE LS ° AR IR ' 3
, i : t ¢ i L H
Vi Ly H Fleiirgzit 3 RO N DA
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Lo )

FORMA PARA PRESENTACION DEL PLAN
¥ DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

I.- DATOS OENRRALES

e
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]

CALLE - WRRT, | WoiNT, |, TIEFONO ¥ \

ot - COUONIA i [ PORIACION . - ]
MURNICIPIO WG S¥ LLONT TNTIDAD FLOERATIVA WO EE LLEnt
R coyn . BAMA (HOUSTAIAL O ACTIVIDAD A LA QUE PERTENECE ., HO $€ LLERE

L1 ]

e

OF LA EMFRESA
! B M

RGL  CONTAATO

MENCIONE EL NUMERO COMISION MIXTA
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, RAMAS 'DE C

PROFOSITO: -

cuente ‘con una gufa que le permlta llenar cormcmmente la forma
pam presentacidn de los Planes y ngramas de Capecitnclén y - -

Adléstramlento de acuerdo alo establecldo en el Capftulo 1 Bla. -

: W :,‘:.ADIESTRAMIEN’IO

Vi

- Este lns‘tfﬁé‘tﬁ!o" ﬂeﬁe como finalidad que el usunrio

" -,Tftulo 1V, de.la Ley Federal del Trubajo.

lNSTRUCCClON ES GENERALES.

|
i

o § A
|

Las éreas que presenten” la leyenda "NO SE' LLENE" deben

permangcer en blanco.

Escriba con letm leglble, sin encimar letras o ‘nimeros.

- No utilice abrevlnruma. exceptuando aquellos msos en que -

i

el cspaclo asigmdo paru el dato gea’ lnsu[lcleme, pm: elem=.
fplo' Avenida (Ave); noulevard (Blvd., ). Ciudad :(Cd. ). Compa--

1 ﬂfa (Cia.); Soclcdnd Andnima (S.A. ). ,Mexicd (Mex )
Cua,ndo en los espaclos a llenar'se presepte alternariva mar-

_car con una "X" la opcidn corresmndlcnte.

{ '1: R TR LAl e RRIE S
ot

ALY 2

(R TR XY g BELY EXsE mrs
botdebooded bbb




, S!tlﬂllll DEL TRABAJD Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD coomnm DEL emo CAPACI'I’ACK)N A\ Aﬂ!lm*'ﬂo
PEHSONAL TOTAL OCUPADO EN LA EMPRESA O ESTABLECMNTO POR GRUPOS
i OCUPACIONALES

F!WAL OCUPAOO

GRUPO OCU'ACML

mmwoummm

7 DU COMPIANZA - AN

MOMOAES | MUERES | HOMORES -{ - MUJPRES

"o e
Liene

1. DIRECTOMS,: mmﬂn v m 0%
DEPARTAMENTO

2. noqesmdi}gs N NFATURA

1. EMMEADOS DE OFICINA O
ADAMNISTRATIVOS . ..
[

{

4, SUPEAVISONES EN moucuou o
CAPATACES -

RIA

o, veNDooned. v comeacaNTEs |

. contas

7. TRABAIADOMS AGMCOIAS Y JORNALENOS
o

o PASONAL E SEAVICION

+. AYUDANTES. TRASAJABORS
INTENDINCIA O PRONIS

0. OTROS TRABAJADONES NO ESMCINCADOS
N LOS GAUPOR ANTENORES

ANLEAR TANTAS 10si8 COMO St RBQUNAAN

WODND Mo § NOJA W e, S0 MOBIAD Ne §
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l

;[ ,1 mmscamzmwsj -

‘ o __‘l_utm Fedetal de’ Causentes de’ la Emgxesa. i

i
\ i :

. _ " Ccn regpecto’ al mirncro de Regmm) Fedeml de Cau«
’ ! :
nntes.

80 anota el mlmero aslgnado por la Secremrfa de Hacunda

1y Crédlto Nblico, tanto de la Empresa como el de su‘. .esmblect- :

.mlent.os en las hoj.a correspondlentes. ‘ B I
. I, .

B En el mso de personas (fslcas, lnlc!ar el llenado en’

i
H
1'

el primer espncio de izquierda a derecha y en eL de perm;g"mo-"*

Wrales lnlclar en el segundo espacio, tamblén de izqulerda a derecha

i @ RglstmdelIMSS.

tum Mexlcam del Seguro Social haya asignndo

Nombre de la”Em Jmsa.

i. . Se debe anotar el nombre completo de la< empresa' o -

establedmlenlo. uulimndo sélo lns abreviaturns que resulten nece--

i

]
{ ‘
4
§

Rama lndustrm 1 Aahrldad

! Andmr la Bnma lndustrlnl 0 Actlvldad a que pcrtcne-

: dl cehtro de tmbnjo. para el llenado dc cnte renngn consulmr -

i a-—-—-p“ Ko (mn que ldentlﬂquo la Rnh\ﬁ ‘Muatrlu)’ro N

cnvlaad ai la: que ponentcc Py em[m.-u)

:"""‘"f” -
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Loyt § Lo AT

i ! | :Giro de la empreaa. S

; i i i 'i ’ ! H #

i € : H i

Anotnr el mismo gim eon el que se registrd enla --
; :

Numero de establecimlentos. -

Anomr el numem de estableclmmntos que lntcgran

l

i

copia fotostﬁtlca.1 Comprobam:e donde se acrcdlte la personalldad -




T SECAETARUA OEL TRABAJO Y PREVISION S0CIAL

uceca UNIDAD COORDINADORA DEL mn.:o CAPAOWACOON Y Ammmmo
TRABAJADORES A CAPACITAR Y AD!SYMR POR PUESTO DE TRABAJSO ‘
B LA ; I'-III = ot tRanassasies | MO O LLENE
GRUFO OCUPACIONAL mmmm ": u.,:;: : u“-. CURBES/LVEN. -5 -lm. .':w
(WGA EL OADEN DIL MODWLO M 1) CADA GRURD OCUPACIONAL -w".“:.- [ ) W LRT, CODKK

j {1 S

L - — ” )

ANC2AR TANTAL HUIAS CONO SE REQUHNAN VCRCAd
MUDULO N ) HOIA M- e DRL MODANO 3
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“normas establecidaa y ‘& que se cumplnn log objet

(Del nlvel jerérqulco auperior)

LT TRTA I G

: ‘mente reglstrnda y que descmpeﬁén funclom.s

Sty 4 ISR

h ademds log" técnlcos que

T;cidn y qué desempex\nn mreas nfines‘
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[ReTeH SRR Y f;hu)lx})ui:!r x

lNSTRUCC[ONES PARA ‘Bl LLENADO 1 DEL MODULO No. 3

2T 10 BTl g IS s RIS

lNDlQUE BL PERSbNAL TOTAL OCUPAID EN LA EMPRESA 0 ES-

~ ... .TABLECIMIENTO POR GRUPO.QCUPACIONAL.::. -

[
S

. T AR e
Se entiende por personnl toml ocupado al conjumo -

PP
Db

' tormado por todos los tmba jadores que luboran en la Empresn'n .-
'issmmecxmtemo T e e

e

La claslﬂcacldn de los grupos ocupaclonales es:

ETIR e, HEPIE nitih

l.- Directores Gérentes y jeles de Depanamento‘ -

Son uquellos trabajadores que plnnea orgnnlzan, coordlnan y dlri--

gen las actlvidades de la Empresu. tmtﬂndo de que se slgan las --

ISR S I

ivos sefhlados. -

Parstze N R SN R

NIRRT !,3

2 - Pro(esionalea sln ]e!atum Son aquellos trabaja-

Wy

AR T A TN S N S KT IR SRS AV L B i b

‘:dores que han reclbldo enseﬁnnza y formacldn profeslonal a nlvéi -

s :,‘ ,I
Lt I’:r il H! Lo ’l’

superior contando con una llccnchi de e]crclclo pmfeslonél deblda--
A L RN IO R Ut S

de éa nicter protesio

LI SEHEE A5 * H -4 Py Pidt S

nal en los dlverson campos como son: la clencin, ingenierlh medi

iy e : d1cd a3hit ot FLUiad el
cina, derecho, educacldn, cte. En eam clnslﬂcncldn 8e lncluyen,

|

trhbia]un ba}o lu aupervlslén y vigllancla

EIEE P WETRY S RPN ST IR A Pt . ]
de los especlausta menckonados en la pxlmem purte de eam dcflnl~

by

TR

[ R PIPE P

L st iy shmioh ‘U. e AT RO S LS catnzhviag

3 - Emplendos de Oﬂéinn o) Admlnlstmtlvos. Son --

oopsbirEian Criv e 1 EREE EEU R IA ILESTIN & RIE R I SUER S PN EV Y FE RIS S ]
nquelloe tmbajadores cuyn actividad consiste prlnclmlmcmc en el -
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establecimiento y mnnejo de toda clase

LoLead ’:j“"“ Jnl DA AR

de registm? Y, llbros}relati-
il ST A
vos a transacclones financieras, operaclones comerclales e, lndustrls

i O el (IR R S RSy

les y anunmllde pernoml’. 1/En esta claslllcacldn sé! incluyen nde---

i
R B 4

mds n quienes mnne;an eorrespondencia reauzan tarens administra_

RIS

tlvas corrlentes, orgamzan y transmiten mensajcs, mamjan fondos,
repmducen uqulgra(fa mecanograffn y operan maquinas de oficinn.

4 - Supervlnorea en Produccldn 0 Capataces Son -~

uquellos tnbajndores que dirtgen. controlan y coordinan las activi—

dades de k)s obrems en el proceso de pmduccldn

5 Vendedores y Comerclantea Son aquellos traba—

)adores cuya actlvldad conslste cn comprnr y vender toda clase de

mercancl'as, blenes y sorvlcloa.

6 Obrem-. Son aquellos trabnjadorea que estﬁn fun

dlmentnlmente relaclomdon con nctivlchdes mles como ln estraccldn
la fabrlcacldn y repnmclén de pmductos lndustrhlea se lncluye ade
mla la comtmccldn de edlllcioa y omns obras. asr como lu conduc
lctdn de mnqulmrfn de tmnlpone. de equlpo de excavncldn ae tle-~

rms. acarreo de mlterlalcs y otms tmbnjos

) 7 Tnbnjndores Agrfcolan y Gnnndcroa Son aquc--

RPN O

llos cuya actlvl(hd se relaclom con In explotncldn dc ln ttcrrn.

shaplall g Lo

8 - Persoml de Scwlclos. bon nqucllos trnbajndorce

adscritos a loe servlclos de hotele;fn doméntlcuu y pcrmmalcs. .

it Leaylioy ! IERESIE R RS BN E L BEEN

cuyou tnhjoe oonalnten cn prcpamr o servlr comldan y bebldau. -
eoduopy agpre e Bl sl
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E i px;'esmir ai;lsteihcm5 personal o proteccidn a ;hs ;persoma y a las co-
} ads aér como freauzar;actividades uﬂnes 1 o 5

) ‘ 9.- Ayudantes Trabajadores de Intendench y PeonelT

Son equellos trahajadorea que auxillan o ejecumn

’ de cnnicter slmple y ordinario que exlgen prlnclpnlmente un ealucri

zo (fslco y poca o ninguna experlencla

P ; 10.-‘ Otms ttabajadores no Lapecmcadoa en loo gru—
poa miteriorem En este rengldn se ammrdn todos’ aquellos trahah'-'
; dores que no han aido cons

t.areas mnnun les -

lderadoa anterlormente
t
! ; { ; : i : ; : :
; H ! ' ; 1 ] : ; : )
| E : ; : : H : ! : : ;
A e e BT K S CR
! I ; ; ] ! P i; :
Py oo
S E A S A R A A
I R o ¢
[ A ; i
[ Loy I 3 ;
i , i o ; b
i : : ¢ ] ; !
i i : : % i ! J : E
i! : ! ¢ i i :
i i i H ! ' »
| % i % b
| I U O AR AR BN R L
! i ! ; R P
H i | i ; i P 0
i i S l ! ] | oo 13
S .‘Lj.,.u__,,..m,,_,,,_.. N_w}su..,.i.m,,,.._}_..,.,‘. SRS IS SO . h } k;
R
5 I

~
:
i
}

-

e T A T RS R

-~

f

e e Bl > s Tl
vin . 1

P

o CWE




il

SECRETARIA DEL MIHD 1: PREVISION SOCiAL

UCECA UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO CAPACIYACION Y mzsrnmmro

—

CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPABTIBAN :

DENOMINACION DE LO® WARTOS NOMBAL DE LOS CURSOS/ 7 on i A
(S 5L OROIN DEL MODWLD I* 3) VINTOR A INPAATIA POR PULSTO - OBRTIVOR D L0§ CURSOS /Evetas
—
w
n
L /

ANZIAR TARTAL WOME COED 38 REQUISRAN
WOBULD My & WOIA W S\ WS 4

veceLag
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“2ei INSTRUCCION PARA'EL' LLENADODEL MODULO ‘Noi: 4

1ok
TRABA]AmRES A CAPACITAR Y ADlESTRAR POR PUESTO DE - -

STRABAJO. s

et alvradats sng ot

e

Grupo Ocupacional. (Siga el orden del Mddulo No. 2)

En esta columna se anotardn los Grupos Ocupacionales que se ten--

gan ¢n la empresa.

Denominacién de log puestos que integran cada Grupo

Ocupacional. En esta columna se hard un desglose pormenorizado

de los distintos puestos que existan en la empresa y que quedan en

cuadrados dentro de cada Grupo Ocupaclonal.

Nimero de trabajadores que participardn en los Cur—

sos/Eventos de Capacitacién y Adlestramliento,

(Hombre-Mujeres).
En esta columna se anotard el nimero de trabajadores a los que se
impartirdn los Cursos/Eventos, dentro de la cobertura temporal que
abarque el Plan, haciendo la distincidn por sexo.

Ndmero de trabajadores a Capacltar por medio de - -
Sistemas Generales.

(Hombres-Mujeres). En csta columma se ano

tard cl nimero de trabajadores a capacitar y/o adicstrar, mediante

la adhesién de la Empresa a los Sistemas Generales.,

Nimero de trahajadores que caen dentro del Artfeulo

153-U de la Ley Federal del Trabajo. {l{ombres-Mujercs).

En es-
ta columna se anotard el nimero de trabajadores que se nicguen a

recibir la capacltacién, por considerar que tienen ios conocimientos
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necesarios  para-el desempefio: de su:p 1.y del-inmediato, supe- —

rior, 1o que deberdn demostrar documenm\mente, prevla tram{tacién
(RN YORATEEY R A

o aprobacién del examen corre.po:ﬂiente ante ‘u. CI E. C A‘I

vt st an FNEE RASTTEH PO

Ea BRI ONND AT JnBinET D spaters g il



. SECRETANA BEL TRABAJO Y PREWSION S0CIL

UCECA UNIDAD COORDINADORA DRL lmﬂ CAFAC"AW V Ammo
COMPOSICION POR MATERIA DE LOS CmIEVENTOS DE CAPACITAC!ON Y 'ADWSTRAMIENTO
(" NOMSAE DE LOS CURSOB/EVENTOS T i = Twomn muq
{MGA £1, OROEN DFL MODULO K° 4) v L o ~ comeo

8€ET

ARELAR TANTAS %OIAR COMO BT RIQUIERAN
WODMMO N HOM N Sl WODWLO §

ucLLAL




% i 'i II?STI?UC(;;'JIO!? D? |
! oo oo i
o Detes «L
l mlento que le lmpamrdn _ i 1 !
Do 5 § Denomlmcldn de los Puesmu. (Slga el orden del MG :
dulo No 3) En ea(!a c;:lumm se anoumin loa puestos enuncuckm
en la segundn columm del mddulo antenor. -

1

Nombre de los Cursoa/Eventoa a impartlr por Fuesto.

En esta columna se anotarén la demmlmcldn que se dé a los ‘Cu

sos/Evemos a impanlr por cada uno de los puestos de la Empresl

Objetlvos de los Cursosjl‘.‘ventos.l En esm columna ‘

se anomrd cl ﬂn que perslga cada curao ut pattlcular. entendléndo
’ . se por élw, el propéslto amplto del curso la asplracldn que orlen

t la' accpﬁn de lnstmctores y dlaclpulos. 3 |

i ! t
; : | ; i | § . | :
i § L 1 v : H

l
, L
; : : i ‘ ; i i
U TS T TR RN SRR SRS N NUUS SO N SO

o e

PATTEL 1PN

.!f"m



UCECA

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION.Y ADIESTRAMIENTO

w SECRETARIA DEL TRABAJO Y_PREVISION SOCIAL

DURACION DEL CURSQ/EVENTO -
No(‘:;::snmmlgz gl:umltgvs.":?s TOTAL FECHA DE WNCI0]  (rae ,ﬂ_‘ JORNADA Df TRABAXD
HORAS o | mea] ano | 0w Jucs | 4]  DEnTRO FUERA® |7 MIXTA®
: '
=
1
¢ INDICAR LAS CAUBAR POA LAS CUALTS LA CAPACITACION SE IMPARTIAA FURRA BE AR JORWAGAS DE TRABAJO (ANENAN CAPLICACION DE MOTIVOR) )

AREEAR TANTAR MOJAS CONO B8 ABQUIEAARN
HOSULO Mo § MO Mo DEL HOMNO &

GOLCAR
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Composlcldn por Materia de los Curson/l:vemos de -
Capaclmcidn y Adiestnmlento. ) :

i
i

Nombre de los CursosjEventos. (Slga el orden dcl .

}lWSdulo No 4) En esta columna se nmur‘n lou Curnos/Eventos

e

fenunclndos en el Mddulo anxerior. negunda columna.,

co Mlterlas. En esta’ columm ae nnotari ln relnchsn de .

K ;
i 'materlas que integren el Curso. ' = i
; Pl ' oL
Lo : R
: 3 ! H ! i { : : ¢ i
i ’ bt ti
H ‘ H
[ 1
.
: !
B i

et
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SEBIHAIII DEL TMWO Y PIEVISIIII SoCIAL

UNIDAD COOHDINADOIA DIL IWO CAPACII'AGION Y AD‘!lllAmO

|NOTRUCTOHEB IEXTERNOS “
NOMBNE D LOS CURSOS / 57 INDIOUE EL MOMSRE Y NUMERG DE REGISTAO
EVENTOS (MOA €L INGTRUCTOR EXTERNO Y/O INSTITUCION DE-CAPACITACION -
ORDEN DEL MODULO N 4) = - - ~ -
INATRUCTOR . NUMERQ DE PEQIBIAO " INSTITUCION DE CAPACTTACION T HUNERD DE AEGISTRO -
i 1, -
I [ 23

= i ®
1,

\ y

ANEIAR TARYAR NOMS COMD DI NEGUNERAN UoREAS

WIBULE W 7 A B e L MOBNO 7
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Adieutnmlemo. ?
i
o

LI
i [
i

. : Nombre de los Curlos/Eventcm (Siga ei orden dcl -

Mddulo No. 4)

i
H

H

: mnclcn del Curso/Evento. En esta eolumm se ano.

tar‘n laa hotas que eompxenden éston. (hlde 8su nlclo hlsta su ter:

mimcldn. semhndose lnclusive las ﬂechan correapondlentes i:.ﬁ‘

o Marque con una "x" sl loa Curaos/Eventoa. se im- -f
ba&lrﬁn " En esm columna ‘marque la nltcrmtlva que correspondn. .
| Fbr ejemplo Se amtari una "x" en el espnclo (den--
tro). cuando el curso se. lmpatta dunnte el horarto de trabajo, se

mnrcari la "X en (men). cnando los cuuos se impamn (uera de

ln jomda de trabajo, se marcard con una "X“ (mlxta). cnando el “

horhrio de cureo abarque unas horaa de jormdﬂ de tmbajo y horas -
del tlempo llbru de lon empleados.




uu;mgmmnnvmm

UNIDAD COORDINADORA DEL ”Lﬁ WAONAGION v m

INSTMUCTORES INTEANOS . :
f INDIOUE £1 NOMBAE Y NUMERO DF REGISTRO -
NOMSAS DE LOS CURSOS/ i
EVENTOR (S/0A EL ORDEN 7 INTAUCTOR INTEWNO
OEL MOOULO I 4) wammao | o B o T oo o )
g i N . —
J ,1 i E -
) X i
\ J
ARIKAR TARTAR HOJAS COMD 62 REQUIAAN
WOGAN0 e 8 WOUA N (e . T1.N]J

veecas
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| w sscnmm DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO OAPAGITACION Y Amummumo

UCECA CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y 'ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPART!MN
POR MEDIO DE SISTEMAS GENERALES ™
DENOMINACION DE LOS PUESTOS BISTEMA GENERAL - " INSTITUCION CAPACITADORA .~ )

($OA EL ORDEN DEL MODULO Nt 3) NOMARE “ 4 06 NEGISINO T nOwsm . NDE MEGISTRD

244

L S
LLEMAR €870 MODULD UNICAMENTE EN L CASO DU ADMISION A ALGUM BILTEMA GEMERAL Df CAPACITACION ¥ ADIESTRAMNTO ugtcaag

ABERAR TANTAR HOJAS COMO 3 REQUERAN
WOBAG T 9 HOSA N+ ___DEIL MODULO ¢
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i De los Cursos/Bventos que se impnnlran por medio -
i ’ : {

de Slstemas Genenles, lndlcar o

x
t
;
|
{

i

A ‘lbnomlnncldn de los Puestos.
© doNedm

(Sigab el:;orden del Mg .-

‘ Slstema General

Se ammré el nombre y mimero de Registto del Sls--*
o tema General al que la empresa se adhlen.

lnstitucion Capacltadora

‘ : el Slstema Geneml.

L

oot :

! . Py
1 H H i ! i

1 ; : i i t 1

. N N SV o

i
5;
s
‘;
g
!
i
1

i
s

.
T L




YT

]
!
{
|
PO~
ONTESJE EN gMA CLARA'Y ‘msmusm :
O BIGUIENTES, PREGUNTAS. - o - .
(" 1. PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRAN LA CAPACITACION i
Y EL ADIEBTRAMIENTO AL TOTAL DE LOS THABAJADOMES, POR GAUPO OCUPACIONAL i
(EN EL MIBMO ORDEN PRESENTADO EN EL MODULO N' 2), INDGANDO EL PORCENTAJE |
QUE SERAN CAPACITADOS EN CADA UNA DE ELLAS: i
i
b
|
i ;
i
H
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MODULO N |}

3. EN EOIMA SUCINTA, EXPLIOUE LA METODOLOGIA QUE UTILIZA PARA REALIZAR

EL DI

AGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
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FINNA DL AEPREBINTANTE LEQAL O PATRON

NOTA
ANEXA|

ANEXA

FIRNA DTL REPRESEMIANTE LEGAL DRL HNDICATO

FiAA DEL REFALSENTANTL DE LOS YRARAJADOMS

4
R DOCUMENIO OUE ACREDITE LA PIRSONALIDAD JURIDICA DE LOO FIRMANTES.
A EL PLAN ¥ LOS PROGRAMAL DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO DETALLADOS

A
veetAy
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS MODULOS No. 50
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Myt

Conteste en forma clara y precisa las tres preguntas

que se mencionan en los médulos 10, 11 y 12 respcctivamente.

NOTAS:

Se deben entregar las formas debidamente firmadas por los

_ representantes respectivos.

Anexar documento con el que se acredite la personalidad --

jurfdica dé los firmantes. (Representantes Legales: Del Pa-
trén, Sindicato o de los Trabajadores).

Anexe a la forma el Plan y los Programas de Capacitacién
y Adiestramiento detallados.

CniEts Yimalasiradyn ey e
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a0t D) R TS O TS YIS N P B TV RPN R RN R Cr R u S R 1 L B S
CRITER[OS CONFORME A LOS CUALES LA DIRBCCION DE CAPA-
CITACION :Y-ADIESTRAMIENTO: DEBERA  PROCEDER'EN:MATERIA
DE SOLICITUDES DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE AGENTES

-+ DB CAPACITACION..;:

PR sty

De conformldad con lo que dlﬂpune la Ley Pederal -
del 'Iluhujo en los artrculoa 153 C 153 P y 539 Fraccién lll incl-

so d). mmpete a ln Secremrfa del Trabojo y l’revisién Soclal‘ auto-

kS

rlzar y teglstrar a las instituclones o escuelas que deseen lmpar--

N

tir capaclmcidn o adiestramiento a los trabajadores asf como super

'vlsar su correcto descmpeﬁo y c_n su caso revocar la aumrlzucion
BERNeY )

.
ol

y cancelar el reglstro concedldo

De acuerdo con lo anterlor, 8¢ cxplden los slgulentes

crlterlos conforme a los cualcs la U C C A., debeni pmceder -

en la trnmltacidn de las solldtudw de Autorlzacion y registro que

preecntun los pamculn res.

f

LTI

1 - Ln mnterln de autorlzaclﬁn y reglstm de ngentes
de cupacltaclon se cntundcnﬁ por

a) - lNSlIlUClON 0 L‘SCUELA DE CAPACITACION -

Y ADlESTRAMlENTO ln pcraonn moml autorlzada pura lmpnrtirl;

curdgos de capaclmcién y udlestmmlenm.

S R R AN

b) - lNSTRUCTOR EX'I LRNO DE lNS'I ITUCION CAPA
HE [ O S T Sy g
CllADOR la persona ﬂ'alcu quc tengn celcbrado contrato con una -

e Vet e
lmltltuclén o Escuclu dc Capaclmcldn y Adleutrnmlcmo pnra lmpur
eiab yriIG o L i Feirig H . Liiy it dar R m
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el b

tir, en su representgqldn y con lar responsabﬂldad de ella, aquellos

tltut.kSn o Escuela a que penenezca el Instructor

) - INSTRUCTOR EXTERNO lNlJ}*PENDlENTE la --

persona frsica autorizada para lmpanlr por af. cursos de capacltn-

0L v

cldn y Adleatramiento '

d) - lNS'I'RUCTOR INTE.RNO ESI’LCIALIZAI])

la pcr
sona (|ue, tenlendo el canicter de trabajudor en los términos de la

“Ley Federal del Traba]o tlen(. como funcisn cxclusiva lmpartlr cur

sos de Capacitaclén y Adieatramlenw a los demds trabajadores de

la empresa en que prcste 8us scrviclos.

e) - INS'I RUCTOR lNTLRNO HAB[LI’IAm. la perso--

Ly

na que. teniendo el carécter de trabajador en Ios termmos de la -
Ley Federal del Trabnjo desllmx parte de su jomada normal de --
tmbnjo segun el plan de Capacitacién y Adleatrnmlento de su empré
sa a cnpacltar y adleatmr a otros trabn]adores que ocupen pueatos

de trabnjo en relaclén con los c.unles él tenga conoclmientos y expe

riencia.

R 2 - L.a solicltud de uutorlzacldn y l’egmm de los =

agentes de que tratan los inclsos dcl punto antcrlor, s hanf unte -
NS B E LR Mt N D AR LA A S L

la Direccibn de Capnc!lacldn y Adicatmmlcnto medlunw ln fornm -
(S L A A T

UCECA-3 pbr dupllcado llennda a mquulm ) con lctm dc, molde --
T ¢ B8 DTS IS al
Imprcua en hojas de 33 centfmetron por 21 5 ccntfmclms acgﬂn loa

¢
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modelos anexos. CUR e uE s bR

aTGE Y

*ff*"i'-"?‘f?’Se“auto‘z‘lzai-ﬁ:’»los patticulares la libre impresién de -
laForma cuyo uso e Implanta) siempre y coando s€'ajusten a ‘las’
dimensiones y a los formatos: que’ se-publican. ‘-

3.--Lag ‘institucionés o edcuelas de capacitacién y --
adiestramiento 'que’ molicite ‘registro y autorizacién en los’ términos
del artfculo 153-C de la Ley Federal del Trabajo, deberdn presen—
tar funto con'la forma UCECA-3, la siguiente documentacién:

a).- Escritura constitutlva o documento del que deri~
ve su exiastencia legal;

b). - Testimonio de poder en favor de-los sujetoy’ pro:
moventes;

c).~ Cédula del Reglstro Federal de ‘Causantes; '
d). - Contrato de' srrendamiento o thulo ‘de’ propiedad

de las instalaciones administrativas' y operativas ‘de & institucin -

o escuela.

Sy

€).~ Croquis o plano’de las instalaciones operativas -

con que cuente 1a’institucién o escuels.’ e

f).~ Relacidn del ‘tnaterial diddctico, equipo y maqui~

naria con que se cuente para apoyar las fases teédrico-prdcticas de

los cursos; y A

G g Oficlo de’ registro’de 1 'Sedretarth de Kducacién

.....
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cial, en su caso.

AT B SHI B e o1
onnienoder: St la Inﬁ;ituckiniq escuela. de capacitacién y adies
tramiento cuenta con dos o mds. establecimientos (sucursales),. debe;
rd tramitar un registro por cada. uno.de ellos. .
fy: . .9.- Se revocard la autorizaclén y cancelard el regis-

tro, concedido: a las instituclones o escuclas de capacitacion y adies

tramiento en los siguientes .casos; .

.. @)~ Sl la institucidn ha -dejado de. cumplir, con los -~

requisitog, que motivaron dicha autorizacién y registro;

b).- 81 la instituclén dejara de prestar sus servicios
por mds .de un aflo.

6.- Loa Instructorcs externos de InstituciSn capacita-,
dora que soliciten registro y autorizacidn, deberdn presentar, jun-

to, con la forma UCECA-3, la siguiente documentacidn:

cu o, @)= Oficlo de la institucldn o eacuela de; capacitacién
y adlegtramiento, en la que se indique:

.~ Nombre. del instructor. .

- Nimero de Registro Federal de Causanies.

.17, Tipo de. relacién contractual. -
IR (%"»}v,;:-.,—r‘ Eﬂm(ﬂﬂ"&d.l T P TP s BRI R

b). - Acta de nacimiento. .

i o1 s, Cds= Constancla, del ditimo grado académlice acredita-

do, (Tnulo. carta de pesante, certificado, etc.).y,,.

Coesddird



et ccid)i=1 Dos 't fotograffas: tamafio Infaneil’, -

7.- Los 'linntructorea externos ‘ independientes que soll
citen registro y autorizacidn, deberdn. presentar, junto con la For--
ma UCECA-3, ‘la siguiente documentacién:
a).~ Acta de nacimiento.

b).- Cédula personal: del ‘Regiatro Federal de Causan-
tes; ;
c).- Constancia del Jdltimo graedo académico acreditado
(Titulo, carta de pasante, certificado, etc.).
d).- Cédula profesional, en su caso.

e).- Constanclas y diplomas de los cursos de actuali
+zacién, perfeccionamiento, etc.; que hayan acreditado, principalmen
te aquellos: que tengan relacién directa con los cursos que imparte

o desea impartir.

f).- Constanclas de las ecmpresas o Instituciones ca--
pacltadoras en las que se indique su experlencia como instructor,”

g). - Dos fotograffus tamafio infantil.

8.- Los Instructores’ intermos especinllzados que solf
‘clten registro y autorizacién, deberfn presentar, junto con la lor--
ma UCECA-3 la sigulente documcntacidn:

~ a).= Carta de designacidn expedida por la emprosa, -
especificandoy :f Tt ‘

="Nombre del Inatructor. SRR
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At

- Puestos detrabajois, los,.que dirigei.los cursos de -

--capacitagion; y. adlestramlento.. ! - -

cr id rie rTNombre, duracion .y horario:de.los.cursos. . .

b).- Carta de aprobacién expedida. por la Comisién .=~
Mixta de Capacitacién y Adlestramiento de la empresa, de la cual
.o, podrd. formar:-parte el instructor. .- -

¢).~ Constancig del dltimeo grado académico,

i, @)am, Cédula profesional, en.su caso,: .

¢). - Consgtanclas de los uursos,dczaclualimcién;:cspg_
cializacién, etc., que haya acreditado y,
D).~ Dos fotograffay tamafio. infantil, ;

[REREFIRE R

. 9,-.Los instructores internos . habilitados:que soliciten

ject

regiatro y autorizacin deberdn preseniar junto-con la:forma: UCECA
3 la siguiente documentacidn: TR EEITI GRS F
a).- Carta de designaciGn expedida por la empresa, -
especificando:
~ Nombre del instructor. .
T ,E,’ues:to, u.ocupacién.que. desempefa.,

T ST, 11§ ¢ : ) Departamento de la emprosa, o loa que-van

[

dirigidos los cursos. et B PR S R
; 7. Nombre, duracién y. horarle de.los;cursos.
b).- Cara de aprobacién expedida por laComieién..~-

Mixta de Capacltacién y Adleatrainjento de la. omptoss, de la cual -



R0 K1}

no podrd formar parte el instructor y, st enk ot Oiiein

sinyg zonvg)d=iDog:fotografiaainfantily o - o)
. 10.~"La emrega: de los docusmientos :a: 'que: se refieren
los criterios’ citados -en.los:puntos:3,.6,:7,:8:y 9, 'se hard en ori-

ginal’ o: Copla- certificada. i ¢!

o

11.- El término de vigencia de iu putorizacién y.re--

gistro concedidos a las Instituciones Capacitadoras e Inastructores, -

serd:

a).- De 10 afios, para las Ingtituclones o escuelas --

de capacitacién y adiestramiento.

b).- De 5 afios, para los Instructores externos de - -
institucién capacitadora e independiente, y

¢).- Para los instructores internos especializados y -

habilitadon, aquel que cubra el plan de capacitacidn y adiestramien

to aprobudo para la empresa de que se trate.

12.- Se revocard la autorizacl6n y cancelard el regis

tro a los instructores cuando:

a).- Hayan dejado de cumplir con los requisitos que

motivaron dicha autorizacién y reglstro.

b). - No ejerzan su actividad como tales, por mda de
3 afos.

c).- No se mantengan actualizadoa para ol eficaz - -

cumplimicnto de loa planes y programas de capacltacidn y adiestra
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miento de las empresas. R R ETERY TR I

TLafpiaest WAy 4
[EESMARH [

13.- Los instxuctivos:y :demds instrumentos para - -~

‘orfeiitar y: facilitar el llenado de ls. Forma UCECA#S, estardn a --
disposicién de los interesados en-el:Departamento.de Registro de .~

Capacitadores de la UCECA y en las Delegaciones:Federal del Tra
h’o;‘ EERERE A R S S A O

4y " :
L
et . i ! H
pep il
5 dresian S onob e L FU G
ERE CiEb e L f i
cobpaiini ool sl (LN HERtE B
TR PR R IV L 1P T : 1vitye E i
IEYY o0 [ Tt M P Mg s
et dn Lanloon EERE T ION R B S SR !
ALY i e el 0t

RESTS R HEEY

spuite beoarany aobrenitsinon der TR oS TR £
vvanthin ¢ adiunilvengen ol cnminog v esnaly aol oh sdnsiotigiaes
.



REOOMENDACIONES GENERA LES.

: : i
"INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA UCECA-3 RELATIVA AL
' REGISTRO Y AUTOR[ZACION DE AGENTES DE CAPACITAClON.

L.a Forma UCECA-3 deberd ger lenada por todas las institu

clones capacitadoras asi como por c¢ada uno de loe esublcc_l.

- mientos (sucursales) que tenga la Instituci6n.

Esta Forma UCECA-3 (A,B,C,D,E,E 2a, parte y: F) deberd
presentarse por duplicado. .
Escrita a mdquina o letra de molde clam vy legiﬁlg.

La solicitud contiene cuadros para recoger datos' que serdn

procesados electrénicamente. Esum cspacloa se llenanin --

utilizando dnicamente un ndmero ardbigo-o letra por cada --
cuadro, evitando el uso de puntos, guiones, dlaggmles. nd--
meros romanos o cualquier otro sfmtolo. -

En los cuadros que ge indica ''NO SE LLENE", gerdn com--
pletados por el personal c_ic la Unldad Coordlnadd'r; de Em- -
pleo, Capacitacién y Adlestramiento.




':llllllll cnnlmmm DEL EHPLEO CAPAC“’M:M Y ADIES'IRAH!EIT(I

UCECA {
* DIRECCION DE cnscmcuou v ADI!STRAMIEN‘IO
rcuape || soucnuo OE REGISTRO.PARA INSTITUCIONES QUE IMPARTEN ! Foue
toveme Z - CAPACITACION kussrmwemo : ll
(DAVOS, DE LA IC! = NOMIIE CMUO O RAZOM SOGIAL 3F LA INSTITUCICH . ‘\ 1 "
AFC, CLAVEULCLCA, | . e lA INS"TUC‘ON i
cAuE ‘ :‘.‘:‘.‘:.'n‘l e D [
PORLACION ‘} L MURICHFID F‘:\ \ THTIDAD TCOLARTIVA } Lcuvt
: : =
s s [t | e b 1] NS s [ | o e | [ i s
oa Jufs{anel [Cinlmislany o . " [} D -u s
l , MY | Mpa) hy [mq [Ty ;.,‘..i o Tein
il ; |

DRAMTIVOS DU LA INCTITLICION WESERENTAS & (8 SN O ADIEST RAMIENTD o oD %
'

1 DATOS PROMONCIONADOS POR AUTORIZADD POR JU LA LAY J
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA UCECA-3A

FECHA DE SOLICITUD.

Escriba la fecha en la cual la institucidn presenta esta soli--
citud. o
FOLIO. ... .

No se llene,

DATOS DE LA INSTITUCION.

En el primer espacio de este cuadro, escriba el Registro --

Federal de Causantes de la Institucién, el segundo espacio -
. deberd . quedar en blanco.

NOMBRE O RAZON SOCIAL,

_Escriba el nombre completo o razdn soclal de la institucién.
SIGLAS.

Indique las .siglas de:la Institucidn con las ciales se identi--

_fica, en sv caso.

ESCRIBA EN FORMA COMPLETA Y CLARA.

Calle, No. exterior, No. interior, colonla, Z,P. (Zona Pos~

tal), poblacién y municipio donde se encuentre ublcada la - -
inatitucidn,

CLAVE MUNICIPIO.
No se llene,

. ENTIDAD FEDERATIVA, - »- b i s

Escriba el nombre de la entidad federativa o 'Estado en don-
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Afe BT AT

de se ublcei la :inﬁtifﬁcidn. »

)

CLAVE. craryshys G AL

Piodeas [IE TR U GRS BTSSR USSR RO
s riNOvBe:llemea i o Buine Bl s dand o ;

- REGISTRO IMSS.
Escriba el nimero de registro que tiens la‘institucién ante -
el Institutc Mexicano del Seguro Socinli ¥
- TELEFONOS, R LN
., Anote, el mimero de telefono(s) que tengila’ institucisn.
- FECHA DE: CREACION DE LA INSTITUCION.
Escriba la fecha en la cual la instituclén fué creada.
- FECHA DE INICIO DE ACTIVIDADES.
...~ Escriba la- fccha en la-cusl'la tnstitucidn inicié sus activida-
des.
nd NUMERO DE REGISTRO ANTR: LA SEP. e
51 la institucl6n estd reglstrada nnte la Secretarfa’ de Educa—
cién Riblica, escriba si nimero; en sl ‘caso contrario, deje
.4 o selieapacio en blanco. R

*, ... HORARIO: DE FUNCIONAMIENTO,

Indique los horarios en los cuales funcioma la ‘instituciSn.

OTROS SERVICIOS. TR

Indique con una "X en el nimero correspondiete, si la -+

Institucldn presta otros servicivs kdemds’ de los de capaci-

PRI ,mcldn., e it L

. . ' DR |
NN [ T PR TR PER TR RERLE
IS BTN el [DEATES RN i



2 - Dlagndstlco de neceuldades de’ clpaclmcldn.

3.- Elaboraci6n y venta ‘de materlales diddcticos.
- Becas de Trabajo (eventual, permanente).

5.- Becas y exencifn de pagos.

'OBJETIVOS DE LA INSTITUCION REFERENTES A CAPACITA
e .. | CION,

" Describa someramente log principales objetivos de la institu
. cién, a continuacién; en la columna “"Cédigo”, anote la cla--

ve correspondiente de acuerde a Ia slgulente clasificacion. —

- Podrdn gefialarse uno o mds objetivos, segln el caso
PRIMERA COLUMNA SEGUNDA COLUMNA.

Clave :Objetlvoa . Clave Objetivos.

1. lducativos. a) Actualizar y perfeccionar cono-

2, Gremiales. cimientos.

3. Técnico-clentflicos b). De promocién.

4. Socio-polfticos c). Prevenir riesgos de trabajo.

S.VCu‘l'tu,rales. d). Incrementar la pmducilvldad -

e). Mejorar las aptitudes.

- DATOS PROPORCIONADOS POR:

. Nombre conpleto de la persona solicitante o representante.

_ AUTORIZADO POR (UCECA)

No se llone,
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UCECA

UNIDAB: COORBINADORA BEL.EMPLEQ: CAPACITACION -Y. ADIESTRAMIENTO

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

i o RELAGION DE CURSOS POR INSTITUCION ;
( NOMBRE COMPLETO O RAZON BOGIAL DE LA INSTITUCION ]
ceber st L R IER S ETE A
AFC OE LA INSHTUCION FECHA DE a1 ALTA FOUO o
SOLICITUD
o Juisfisol | s pmma
ol cammo
( DATOS DEL CURSO
e . CLAVE REQIBING
e NOMBRE OFICIAL UGICA
} —]
' K
.
o )
- e _ . J
ot (ot coep GIDEd 5t SR T
( DATOB PROPORCIONADOS PUR UGKCA AUTONMZADT FOR: ]
A

w7 W]
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e RIT i
INSTRQGTIVO PARA LLENAR. LA . FORMA  UCECA-38:

T EEA L

,,,,,

RELACION DE CURSOS FOR lNSTI'l'UClON
En esta relacisn deberdn anotarse todos los cursos -
que la ipstitucién imparte o desea impartir.

[ R T

NOMBRE 0 RAZON SOClAL DE LA INSTITUCION.,
Escrlba el nombre completo.o. razdn social de-la instituciGn.

- R.F.C. DE LA INSTITUCION.

Anote el Registro Federal de Causantes de la Institucion

- FECHA DE SOLICITUD,

Indique la fecha en la cual la institucidn presenta esta solici
tud.

- TIPO DE MOVIMIENTO.
No se llene,

- FOLIO.
No se llene.

- DATOS DEL. CURSO.

- NUMERO.

Anote en orden progresivo, los cursos que desea impartir,

empezando por el nimero 01, hasta el nimero que sea nece

sario segun la cantidad de cursos a relaclonar, 5t no es su-

fictente una hoja utilizar dos o mds,
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f

[t

Escrita el nombre’ completo ‘86 -cadd ‘ino” dé' lgs icurlgéxs 81

el espacio es insuficiente, abreylar en lo posible. . ;14

lCLAVE REG]STRO OFlClAL UCECA

>No ge llene,

DATOS PROPORCIONADOS POR.

Notmibre completo de 1a persona solicitante o repreeentante.

*“AUTORIZADO ‘FOR" (UCECA) e

TP RS R EACS BN S D D T
No se lene. R ’ '

IR TTTITR L I TIRTI B SRVIORIS B FCRR AT IR QIS ] it

o

AFTSRATVORA 0 OFYTY
JESTT ST HAIT I 5]

COLE -

gt oan of

LORALLY e v

3 omnatiin @l ovieogi] ol Bl Glid

Pt AR Ol treaine i atned o HY ool baorey olarnesipne

pen ol oslgrss sins

Ca¥ure o onedy raaaiie apead dnn sled il




UMDAD COORDINADORA DEL EMPLED
(APACTGIN Y ADEETRMENO

uttea 3¢

II lonn!car Dl!om MIENTO.
CA 5 mCRPUO“ “L A 71y AL
NOMBAE DEL CURSO FOLO
F T TSI S ATF R
L arioiain i Pl b kil s o iedes
[ scucio | oY Al ara
i RIETREN A it Flul aain
1 [ k!

clcame)
YT

["GaitTive GEmtaaL . WOk
o L [
p ———
OCUPACIONES Y ACTIVIDADES ECONOMICAS DE APLICACION DEL CURSQ ,
CHPO TLAYE D), [CLAVE
o e e | NOMBAL DE LA OCUPAGION BASICA NOMRRE DE LA ACTIVIDAL ECONUMGA
WABKO  {econOmica T LR
1 S
j
FR P —
TTHT
Vo . ; Ti1
P A ;.gif Piih
i t P ;;’;:‘l' T sirt
L ;l t 1 1
. , ]
§adid
“an 1
Uiyl [ {
i ', P i i RN
o B B Y T T N E U ;.-v.ﬂ..‘.:gr.m-u;,_..;.; T ——
. v et
J
[ DATON PROPOACIONADOS POM ‘ { UGG A AUTOMIZALG POR

)
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i DESCRIEClON DEL CURSO

i

Se escrlblmn los datos de cada uno ‘de los cursos. --V

: ,Llenindose tantas hojas como cursos se anoten en la "Relacién dc il

" Cursos por lnatltucldn" (Forma UCECA-SC) - \‘ 5
T j NOMBRE DEL CURSO. . . e ]
Escriba el nombre del curso. : | f e | L
‘ No se llene. . 4‘; - 1
. FECHA DE SOLICITUD. | 3 ) ‘
' ‘Escriba la fecha en la cual la institucién presenta esta fox“'-- "..
. BN
- PRECIO DE VENTA POR PARTICIPANTE. ‘f h {
Anote el precio:aproximado del curso. Si el preclo que s'eb )
cobra es por grupo especifiquelo. o , - I 2
- TIPO DE MOVIMIENTO. ‘
- No se llene. by
-+ OCONTENIDO DEL CURSO. L
L Aunote la clave dcl contenido del curso de acucrdo a la si-: - ;
guiente clasificacién, Es posible anotar mds de un contcnl-
. .
' , i ‘1 | {

] i



CLAVE

Yo oo

"'osjmlvo GENERICO DEL cunso

CONTENIDO

Desarrollo técnlco
PRHCRE SV S 1 L
Desarrollo Orgamzacion.al y/o admlnlstmtlvo

- Desattollo personal.

Desarrollc Profes loml .

3

Anote la clave de los objetlvos contorme a la giguiente cla-~
aificacldn '

PRIMERA  COLUMNA

Clave Objetivos

‘SEGUNDA COLUMNA

Clave Objettyos.

1. Educativos. a). Actualizar ‘y  perfeccionar -
2...., Gremiales. ii: 1o cohocimientos.”
3. Técnico-ciemificos. & byt - De! promoci6n.

4, Socio-politicos.

T T T

c). -’ Prevenir rlesgos ‘de traba—

5. Culturales. Jour
d). Incrementar la productivi--
dadyit
¢).  Mejorar lag uptitudes.
yoadrl, (9 witiel et s R
- DURACION LN HORAS

W i v B 1 PRE B EE T ot S

Anote el mimero de horua de durnclén del curno.

RITMO.

Anote la clave que corresponda segin los conceptos sigulen-
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CLAVE

Ee s RN
171

R R
CONCEPTO. '

SIS B ot

Ritmo Normal Es ‘el que guarda un equllibrlo entra

iel tiempo total de imparticldn y el contenido del cur-

i

so. N N
Ritmo lntensivo Ea aquél LH el que el oontenldo del

curso se 1mpane en un tlempo aensiblemence mds - -

PRSI S RV E ST T

corto en rclacidn a un ritmo normul

Ritmo Prolonggdu. Es aquel en que cl contenido del

£ Curso se¢ .imparte en un tlempo’ genstblemente mds - -

largo en relacién a un ritmo normal,

+ HORARIO. ..

De acuerdo al. horario en el que s¢ Imparten sus cursos, -

indique .la clave o claves que corresponde.:. .

CLAVE . .

.CONCEPTO. - S O S e
Matutino : SERTE N I

.. Yuspertino
Nocturno.

Anote una o mis de law ul;,ulcntc.a claves, lomnndo en cuen-

TR B AU AHU

ta las caracterfsticas que ldentl[lquen lu {lnalldud del curso,

onanaie b et shuniande besead

Ve
ettt anh difrers GLinE e et vepd miOuREEs
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CLAVE MODALIDAD. FESPRE
i 1’ RS lnlc[acié{nohublli‘taddn R y

silinn

Clens .. ., Perfeccionamijento, go»rgplgmentgcxiéqc actualizacién.

2
2 et . Espeglalizacign,

ia

S i Reclclaje. :

=1, TIRQ DE. EMPRESA.

s, 1o Escriba el nimero de la clave correspondlentc para. identifi
car a qué tipo de empresa va dirigido ¢l cuyso, .
CLAYE,, .., TG, ... .. Lo
1 Pequefia (de 6 a S0 trabajadoreﬂ)
b s, Mediana (de 51.a 250 trabajadores)
| e { Grapde (de 251 y mds)
7o, MEDIOS. A i
A ,p‘e,;n(_:gicxjgj‘o_a.l‘nlisi_‘_g,uigntc clasi(lgacid;g, anote que medios - -
. jutilizp para fmpartir el curso, Podrd escribir ukn‘o o mds --

nimeros gegin el caso.

CLAVE CONCEFPTO. ‘
\,}Lm_-’ Bl proplo local de !q‘;n;stltucidn:capaclmdo_ra;
2 Las empresas. - ) i
3 Locales alquilados expresamente paza Impartlr ¢l cur
80,
4 Unidades mdviles.

Por correspondencia.
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ORIGEN DEL CURSO. A AR
Se refiere al pafs en el ‘clal fie disefado y éstructurado el
“irse.” ‘Cuando ‘el origen es mixto México y otro pafs, solu
mente deberd anotarse la clave corréspondiente al otro ‘pafi
y el porcentaje de origen que de ese pafs'tiene el curso. la
lista de paises con su clave esta a dlai:béltcidn' de;leepartﬂ;--
“‘mentd de Réglatro de Capacitacidores de la UCECA ‘asl como
en las Delegaciones ‘Federales.
OCUPACIONES Y ACTIVIDADES ECONOMICAS DE APLICA- -
CION DEL CURSO. | "
Escriba la clave y ol nombre tanto del griipo ocupacional b4
sico, como de la actividad econdmica en la que el curso es
aplicable. Para cllo, se utilizard el documeito " Referencias
" Ocupacionnles por Actividad Econémlica™ a disposici6n en el
' Departaniento de Registro de Capaciindores de la UCECA - -

asfcomo ¢n lns Delegaclones Federnles.’ :
DATOS PROPORCIONADOS PPOR,
Nombié completo de la persona sollcitante o representante.
AUTORIZADO POR (UCECA). '
No ‘s¢ llenc, '
Sty wobithingld

cedansbareyageran St
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L uceca

UNIBAD COORDINADORA DEL EMPLEG CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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UCECA-1 R

i oo DIRECCION. DE CAPACITACION Y ADIEGTRAMMINTO !
“’NEIIA%?ON DE INSTRUCTORES POR INSTITUCION
[ NOMBRE COMPLETO O RAZON SOCIAL DE LA INSTITUCION 1
K Dy Y SR ey ety sy ote
5“3{?&:&’5&%‘.. ‘ FECHA DE SOLICITUD . A ALIA  : o F°'~'°
[P OR PR : “oia ] wIs Ao [ 3 BALA
b e oeamme [ B
‘ e e et MEGISTRO ANTE r:
CREG R - | . i ,
NOMBRE DEL INSTRUCTOR UCECA, DEL g
INSTRUCTOR | NOMBREDELMSTRUGIO | ernuGion %i H

J

DATOS PROPORCIONADQS POR

L VGCLGA AUTOMIADO PORt j

B




B S e)

AR5 r"‘#}’l-“
el Rardadad

RELACION DE l‘NSTRUCTORESAPOR INSTITUCION.

Esta forma debe llenarse con bs datos de los ing~ »

tructores que presten sus servlcios en ia tnotltuclén capacitadora,

I

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA INSTITUCION.

Escrlhu el nombre comp!eto o razén social de la lnstituclén.

REGISTRO UCECA DE LA INSTITUCION.

- Anote el ;egiatm que la institucin tiene ante lan UCECA.
'FECHA DE SOLICITUD.

Escriba la fecha en la cual la fnstitucidn presenta esta rela-

.cién. : : 4

TIFO DE MOVIMIENTO.
No se llene.
FOLIO. ‘ ,.
No se llcﬁe. ' }
R.F.C. DEL INSTRUCTCR. ]
Anote el chtstm Federal de Causantes de todos'y cada uno

de los lnstructores.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR.

Escriba cl nombre completo de cada uno de los lnstructores

REGISTRO ANTE UCECA.

Anote el ndmem de registro del instructor ante la UCECA -
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P

o
tel lnstrhctoréno cuema atin ‘con eni "régisim. el Eapacio

deberd. quedar en blanco.._ .
- SOLICITUD ANEXA.

Si el instructor no tiene registro pero ha llenado y anexado

. su solicitud » este paquete, deberd indicarlo con una "X --

" ‘en esta columna.

- - EN TRAMITE.

Si el Instructor no tiene adn el registro, pero lo estd trami

tando, escriba una "X en esta columna.
- DATOS PROPORCIONADOS POR
‘ Nombre completo de la persona solicitante o representante.
= AUTORIZADO POR (UCECA)
~ No se llene.




UCECA

DlﬂECClON DE CAPAClTACION A\ lDlESTHAMlENTO
SOLICITUD DE REGISTRO PAHA |NSTHUCTORES
PRIMERA PARTY o
AFC. DEL INBTAUCTOR|  ["Grago wasiso , TORRGE e

[~ FECHA OE
SOLICHTUD,
Dia_| wis | Ao )

e [
ul Car
v a0

i
=Yg nr"%
NoOtRGG P W 1 NOMBRL COMMRTTO PIL INBTRIIGTON
TAUCTOR ANTE UCEGA

i
l
-

B l
L] BAIA
[ (AMMO
L PATEAND )

MATERNG NOMBAT
DATOS DF LA EMPESA O INSTHTUCION QOMICILG: DEL INSIAULTOR (CALLE)
LLX3 AL UCECA.
NUMERQ NUME COLGHIA i
CATERIOM INTERIOR .

POBLACION "] \ TURICH0 i l

i . ———— I

TNTIDAD FEDERATIVA <7 NAT WAV TOAD [y YD
/Ll ‘u“"‘"]u s -

4

__J f '

et e e e L 1. .
T T Narowo TELIFOND OL T3] OCUPACIONEN 400 I7RTA VN ADIMAD DT TWATAGCTON o (
FARhCI AR A OfiCing Stom -
< A orc S S 3 3 3 {
| .
o vaad
(ﬂ EXPEAITNCIA COMD 18STRUCTOR  (ULTI i
THOITULIn GONDL 48 PREATADN VIR gL ine LMD I IRGTTOn 1 100As
. N S R Tvow T ol )
Alrc NOMBNE '"”).-”‘ ;ﬂ!frnu mey[anofCialsisien

—— I B

. . - . -~
( DATOR PAGPORGIGNAIN I #OR ‘

{ VUTUA RGTORMZADO FOR )
~s A TE A A ke ave e e m———

= B
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA UCECA-3E
(la PARTE) '
SOLICITUD DE REGISTRO PARA INSTRUCTORES.

RECOMENDACIONES GENERALES.

-

.. La Forma UCECA=-3E deberd presentarse por duplicado.

Escriba a mdquina o con letra de molde clara y legible.

Use siempre nimeros ardbigos.

. Evite el uso de puntos, gulones, diagonales, nimeros roma-
..nos, asterigcos o cualquier otro: sfmbolo, en los datos que -
ige le plden.

FECHA: DE SOLICITUD.

Escriba la fecha en la cual-el instructor presenta esta for--

ma.

REGISTRO: FEDERAL DE CAUSANTES DEL: INSTRUCTOR.:

Indique el Registro Federal de Causantes del Instructor.
GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS.. " " ¢ Tl ovEbT
-En. el primer cspacio anote,:la  clave de los-estudios realiza-
dos, de acuerdo a la sigulente clasificacién, i’ @7 7~
1= Primaria. :
2= Secundaria, . b e s weiemp e
viep 3= Preparatoria -0 equivalonteiit i ol e

4R Normal 0 e e s s
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i

5= Licenciatum o equivalente

“““ b P OARAENT A A

6== Maestrfa

Lioadi Al VTR

7= Doctorado. e
En ei \séigundo espaclow en Jéaso de no haber conclufdo dicho
nivel académico, anote el mlmero. de alos cursados, i’
En el tercer eapacio, eacriba: la clave 9 sl el.ciclo académ)
. co. ge cursd completamente, :
CURSOS DE'CAPACITACION Y. ADIBSTRAMIENTO. - =
..~ Anote en los dos primeros espaclos el nimero total de cur--
. 8oé de capdcitacidn adlestramiento, actuallzaciGn, especializa
cién, reciclaje, habilitacion, etc., que haya recibido el Ina-
tructor en el pafs. En los dltimos espacion el total de ‘cur-
. 808 recibidoa en el extranjero.
FOLIQ. No se liene,
* NUMERO DE REGISTRO DEL: INSTRUCTOR ANTE LA (UCHCA.
No se lene,
NOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR.: @i | 1w
Escriba apellido: paterno, materno:y nombre(s) ‘del -instructor.
TIPO DE MOVIMIENTO. ::No. se lene.: i« 0.0 v
DATOS DE LA EMPRESA O INSTITUCION. sitveniet

Escriba en el primer cspacio el Registro Federal de Causan
tes de la Empresa o Institucidn, - en-donde ‘el fuspyuctor preg

 sus serviclos. Excepto en el caso de los inetructotes --



RS YA
Externos lndependientes

yiglia! v soire b PRELAETS FESTe SEINEILAREFIE SIS RTA AEY FUO g1

(consulte Diarlo Oﬂciai de la Fedemclén de techa 8 de ene-
ro dc, 1979)

El uvgundo (.spaclo no se llene. N
lNDlQUE EN FORMA COMPLL’I‘A Y CL,ARA

Domilcilio del lnStructor No exterlor, No interlor, Colo--

nia, Z.P. (Zona Postal), poblnckSn. Munlclplo o
CLAVE No se llene

ENTIDAD FEDERATIVA .

Escrlba el nombre de la Entldad Pcduativa 0 Estado en don
de reslde el lnstructor

C E No se llene

NACIONALIDAD.

Anote la naclonalidad del Instructor.

NUM. PAIS. No se llence.

LDAD Indiqua la cdml en nnos cumphdos.

B FER S SR ot A

SEXO Marque con unn "X' en el cuadro correqundlentc.

TELEFONO PAR’I 1(‘Ul.AR A
Lscrlbu cl mimero de telefono de 8y, domlcxllo 0, e! nimero -
[T IR B R 4 HISTIT IR

cn donde se le pueda dejar mensaje.

TELEFONO DE LA ()FlClNA.;

N R WA SC STy

Anote cl ndmcm (s) dc.l tclc_lono dc 8 oflcina L lugar habi-
frdrrasntiped o

tual de trabajo.
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EXTENSION.

Ceutivaiiespshol sonyed
La extensién correspondiente a su oficina o lugar habitual --
ey it i A i H g [RERLS]

W Dl [RSCEEEE IR 1 N E ISR
“de’ trabajo. en gu caso.

OCUPAGIONES ADICIONALES ADEMAS DE INSTRUCTOR.

© L N

Anote hagta cuatro ocupaciones posibles que realice, adenuin
de instructor.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR

(Empiece por el actual o ultlmo empleo)

I

R.F.C,: Anote el Registro Federal de CaUSantes de la empresu o --

institucién en donde presw o presm sus qerviclos
NOMBRE: |

Escriba el nombre completo o mi&n'éoc!al rde dicha empresa

o Institucion. RS
TIPO DE INSTRUCTOR., Cloa et ip
No se llene. i

NO, DE CURSOS. R R

[ AR

' t L
Anote el nimero de cursos lmpurtldoa en ln empresa o lnstl

tucidn e donde prests o presta’ sus sef;'lclos. e
FECHA. : S SV DR YR B Y O

B L
SR, ’ ?

El ‘periodo de Iniciacién y terminacién de los cursos impar--
tidos. o

TR S T S LI VR B R RN
DATOS PROPORCIONADOS POR:

rcsentantc

el G g .

""Nombre" completo de la mrﬂonu'ﬂbllclmntc o rcp



ECA)!

(e

AUTORIZADO . POR

ERZIRLNIAE: £ o4

AR

No se llene

SN
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uctca It

UNIDAD COORDINADDRA DEL EMPLEC
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

UCECA DIRECCION DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO
SOLICITUD DE REGISTRO PARANSTRUCTORES i /.11 i
SEGUNDA PARTE
( ESPECIALIZACION (ULTIMDS o ARONI T N ‘
FLCHAS 1
NOMBRE DEL CURSO OF ESPECIALIZACION INSTILCION (AIH 1OMG L Cbse: [ BE
s ]—uu PO PR VTS e
e e . T AU
1
I
Ve FORMACION DIDACTICA [ULTINIDS § ARUST h
FECHAS
NOMBAL DI L CURSO DE FORMACION DIDACIHICA INSTHUCION DONDE 1OMO 11 CURSO e .
‘7:-‘ ";;\‘ ARG DA | Ls| Ak
4 OCUFACIONES ¥ ACTIVIDADES LCONOMICAS EN LAS OUL SOLICITA AUIGRIZALIO
[coavr T2AT BT O T T e -
OELIS1" [ox At | ot NOMBNE Ot LA OCUPACION BASICA NOMHEL DI LA ACTIVIDAD ECONOMICA
23150 Hconouical MY

UATOS PHORONCIONADOS POR
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3

msmucnvo ‘PARA LLENAR LA FORMA UCECA-3E

(2& PARTE)
SOLlClTUD DE REGISTRO PARA lNSTRUCTORES

1.- BSPECIALIZACION (ULTIMOS 5 AROS).

NOMBRE DEL CURSO DE ESPECIALIZACION,

Escriba los cursos de especlalizaci6n, actualizacién, capa--

citacién, adiestramiento, reciclaje, habilitacién; etc., que -
haya recibido el instructor.

- INSTITUCION DONDE TOMO EL CURSO.

. "Anote el nombre de la Instiucién que imparti6 cada curso
- - FECHAS.

Escriba el perfodo de iniciacidén y terminacidn de cada cur--

BO.

2.- PORMACION DIDACTICA (ULTIMOS 5 ARNOS).

NOMBRE DEL CURSO DE FORMACION DIDACTICA. -

. Escriba los nombres de 108 cursos sobre formacisn diddcti-
ca o pedagdgica que haya ‘recibido el Instructory
INSTITUCION DONDE TOMO EL CURSO.'! = "'

- Anote' el nombre de ‘la Institucién que fmpartis ¢ada curso.

3.- OCUPACIONES: Y ' ACTIVIDADES ECONOMICAS EN LAS QUE - -
SOLICITA AUTORIZACION.

Para dar respuesta a este cuadro, cs necesarlo comsultar --
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los catélogos que claslflcan a los grupos ocupacionales basi-

LA CI N iy AL SPURIOR

cos y los relativos a las activldades econdmlcas
Estos catélogos estén a disposiclon en el Departamento de -~

Registro de Capacltadores de la UC! CA y en las Delegacio

nes Federales dc Trabajo.

CLAVE OCUPACIONAL BASICA,
. Anote la clave del grupo ocupacional bdsico, de las personas
. a qulenes van dirigidos los cursos que desea registrar. - -
(Consulte el catdlogo de los -grupos ocupacionales bdsicos),
CLAVE DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA.
. . Escriba-la clave de la actividad econdmica, a la que dirige
sug cursos. (Consulte ¢l catdlogo de actividadesecondmi- —
_cas).
CLAVE DE REFERENCIA.
No se llene.
NOMBRE DE LA OCUPACION BASICA."
-, Indigue el pombre que aparczca en:el catdlogo que clasifica
a los grupos. ocupaclonles bdsicos. -
NOMBRE DE LA, ACTIVIDALD ECONOMICA, =5 w0
Escriba el_\mllr‘lp:e‘EQOIIl[')lul()t(]U!: aparece.en-el cauflogs que -
| Clasifica las actividades econsmicas; .a:la que:dirige sus « - -

cursos.,

- : [ Cagien PR A T R 4
~!"Ih“s‘;v__‘; [RTIEAP AT AN TR R | Tostanyiy ESa N £ i
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DATOS PROPORCIONA DOS POR

Nonibre complet6 de la persona solicitafte o _represel;ﬁnte.

AUTORIZADO POR (UCECA). ‘ B
No se liene. ; o L
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UCECA'J

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ~**""

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
RELACION DE CURSOS POR INSTRUCTOR
[

- 1 tif MOV, )
NOWMBIT DEL INSTRUG 1OH RFC DEL INSTRUCTOR :,E)L':":!DE) ! LaIbTRG *N"-—j r_] “aua g 1
Xl !
DA “&ls AND ‘ it lusmu(.mn 1ola) wa |
APLLIG PATERNG “-ATLANG PRI — l | l L ‘_LLAMII | -

(e NOMBRE DEL CURSO usg | sius - ~
ur o o INSHTUCION ¢ 1 2vHTsa l
w0 wesanmeo ! cupgy !

N —- e ey
snon Jursss) s HOMHRE ui g M GISTRG uu h
o e e
1
l i
e e —‘-‘ t- —I——v—fw- B e e [ ,___J_-_,__.,. -
!
e

v | ,
e . + OSSR

B R S

- § m—— PO Ry |
' |
- I S
| L - L“ - i o
| ! :
e et E B et i i — U S
o e : ! )
— _._.t. 1 ,)
[ S . . ‘.....__-——_.«-—?——-
PR, S [E— m— e ORI S e Il Wk ma Mk VAR e kb %1 A, e N ‘ e, — ——— N -
t..- e et e+ et e - o P

l T 7
R U IS [ J
FMOH PROFORCIONADOS POR “

A\

‘ UGLCA AUTOUADO POR ™

A

e
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e b Ca e ety re i s el e
“ INSTRUCTIVG ‘PARA LLENAR LA FORMA' UCECA-3F
RELACION DE CURSOS POR INSTRUCTOR,
NOMBRE DEL INSTRUCTOR.

Escriba apellido parteno, materno .y nombres (s) del Instruc
tor. SR

.. REGISTRO FEDERA.L DE CAUSANTES DEL. INSTRUCTOR.
indlque el Registro Federal de Causantes del Instructor.
FECHA DE SOLICITUD.

. Escriba la fecha en que se prescnia csta solicitud, para el
registro del curso o cursos que Imparte 0 desea impartir.
REGISTRO ANTE UCECA DEL INSTRUCTOR.

No se llene.
TIPG DE MOVIMIENTO.

. No se llene.

NUMERQ.

Anote el nimero progresivo de los cursos que imparte o - -
desea impartir. Si no cs suficlente una hoja, utilice dos o
mds.

NOMBRE DEL CURSO.

Escriba el nombre completo del curso o cursos que impar--

te o desca lmpartir,

TIEMPO DE IMPARTIRLO.

St el curso anotado, ya lo hu impartido, sefale con nimeros
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en los espacios ,cor;;espondlentes a f'A,N,OS})[',f.MESES','_,; el -
[ R M T A 0 N T A BT T SR AR IR S M R A Rl

tiempo que tiene de impartirlo. .
e e P st e D

L P RO S

SITUACION DEL CURSO.

No se llene,

INSTITUCION O EMPRESA.

NOMBRE. S

‘Anote el nombre o razén soclal de’la Instituctén o éi‘f{presu
en donde impartid 108 curéos ‘meénclonados.

REGISTRO FEDERAI. DE CAUSANTES. -

* Indique el Registro Federal de Causantes de la Tnstlwcidn --
- o-empresa que se menciona,

REGISTRO UCECA. 7 0 0 Tl iy

No se llene. ol

DATOS PROPORCIONADOS POR, "'/ 1 7+ 0 A i
Nombre completo de la persona solicitante n"rébre'aéﬂihnte.
AUTORIZADO POR (UCECA)

" No' ge:llepe; - vy il by ey

RIS M ’;:’ﬁ’i’; 1 Tt [V
CribtEne EERLYIN §
SREIR s Y ST

sororin g0 abofios oblftoagmd omf ool ey oboioan owars
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st s vop eniniet wal w2 e ugun

CRITERIOS CONFORME A LDS CUALES LA DlRECClON DE CAPA--

CITACION’ Y "ADIESTRAMIENTO 'DEBERA “PROCEDER 'EN MATERIA

DL I“ORMULACION ‘{ EXP!:DICION DE LAS CONSTANCIAS DE - m-
el Sl Y ABILIDADES LABORALES.,

;‘, De conformidad con lo que dlspone lu l,cy Federal T
del Trabajo en sus artfculos 153-T, 153 V Yy 539, l‘mcclon v, com
pece a I, Secretaria del trabajo y Previsidn Social conocer y regls=-
trar las Constancias de Habilldades laborales que en su oportunidad

se expldan a los trabajadores del pafs.,

PR De acuerdo.con lo nnterlor y para Uniformar la for--.
mulacion y expcdlclon de las citadas consluncias dc huhllldadcs La-

borales se expldcn los, siglﬂentcs crlterios

1.- Las Consmnclns de Habil[dades Laborales a que -
se refiere la Ley Federal del I‘rabajo, son indept.ndlcntes de cual—
quier otro documento ‘dc,_;cgfrégger simbSlico que las Entidades Capa

citadoras o Instructorcs descen otorgar a los trabajadores capaci--
ooy R e A S e - A PP RO E A :
tados o adiestrados.

o

) :2_}.- Paru la cxgcdlc(éq dc Constancias de Habllidades
Laborales, se suglerc.cl ¢mpleo de ln Forma UCECA=4 Impreso -3
en hojas de papel ppaco de 28 centfmeiroy por 21.5 centimetros,

segin log formatos. de anverso y de reverso que se ancxan al. pre--

seng?'vo;fic.lp.: 1o o atptar . iR i TR AR R TR S IR SN 8
e hohi gy S€ gutoriza w,’log, particulares lo Hbre lmpresldn de

la forma cuyo uso se Implanta, slempre y cuando s8¢ ajusten a las
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dlmenslones y a los formatos que se publican.

A3) g

llennrse en eapaﬁol utillzando lnvarlablemen!ze';caracteres de’ loa co-
nocidos como de imprenta, y serd entregada al destinatario debldu-
mente firmada y autentificada por la respectiva Comisién Mixta do -
Capacltacidn y Adlestmmleﬁtﬁ. para que sufta sus efectos en log -~
términos de los artfculos 153 V, v 159 de la Ley Federal del Tra~"
bajo. oo '

4.- Lag listas de Constancing de Habilidades Labora—
les que las empresas estsn obligadas a enviar a la Unidad Coordina
dora del Empleo, Capacltacién y Adiestramlento, segin lo dispuesto
por el artfculo 153 V de Ia Ley Federal del Trabajo, sc formulacdn
en la Forma UCECA 5 lmpresa en hojas de papel opaco de 28 cen—
tfmetros segin el formato que se anexe ‘al preaente

: * Se autoriza a los barticulurés la libre impresidn -
de la Forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando s¢ ajuste a -
las dimensiones y al formato que se miblica.

b s o La documentacidn de que trata el Criterio ante- -
rior ‘se presentarf ante la Direccidn do Capacitacién y Adiestramlén
to, por ‘triplicado y agrupando a 10s trabajadores ‘por puesto de tra
bajo.' ' Dichia ‘présentacién podrd ‘ser hecha directamente o por ‘con=-
ducto de las Delegaciones de esta Secretarfa, o ante Ins Autoridades”
Locales del Trabajo, ‘cuando se trite de emprédas o éstablecimien=—

S P 1 SRR T I S Rl S PICET RS S RS
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tos que salvo los aspectos de seguridad e higiene y de capacitacién

y adiestramiento, estén sujetos a la jurisdiccién de estas iltimas.



CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

FECHA EN OUE 88 OTORUA

TR ARG

NOMBNE DI LA ENTIGAD CAPACITADORA O DEL INSTRUCTOR:
_ EXPEDIOA POR: L

¥ DE M. UCECA; \

NOMBRE DEL. TAABAJADON:

1 810 FID. O€ CAUS.

PUESTO AL QUE SE DIRIGIO LA CAPF, O ADIEST, INPARTIDO:

l CLAVE CAY. HAL. DCUP,

o™ {'mam BOCIAL DEL PATRON:

l £4. FED. OE CAUA,

=

W XY, N INT,

CIUDAD

lm INDUSTRIAL O ACTIVIOAD TCONOMICA DEL PATRON:

|
|
|
]
|

LUGAN DE LA CAPACITACKIN O ADKETRAMKNTD

€ LA Cupnita D
L

Ll

M LA ENTHIOAD CAPACITADORA

AN FOMMA HIXTA

HORARK] OE LA CAPACITACION O N
ADIESTRAMIENTC

DENTRO O LA JORNADA DE TRASAJO

FUERA NE LA JORMADA DF TRABAID [:]

=

€N FORMA MIXTA

FROWA B meC0:

DiA_ MER AR

DURACION T LA CAFACITACION () ADRSTRANMINTO DEL, TRABAJIADON,
FECHA OE TERMINACION:

A WIS ARO

Lﬁ‘ X MG, £ UCECA DE LA COMIMON MIXTA DE CAP. ¥ ADIEST

=

-
: 4 2
\w T REG. EN UCECA ORL PLAN DE CAD, v ADHET, DE LA EMPREEA:

ORIOEN DE LA GONSTANCIA:

PROGNAMA ESPECIFICO ‘ !

AHESION A SiST. GRAL ol

BE CAP O ADIEST. {j REG, UCECA

w oo f
EXAMEN BUFICIENCIA ‘ ; WY T AT
v

mmu
mww AOOIA

COMISION MIXTA OE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

UOWEPTE DR LA EMRRESA C T

| WYL DELOB TRABAADONS

UCICAS ANIIADO
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“ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE:-SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA. .. .-

TNITF N Cateii)

- - k v 1
ST :
i
D
da
.
;

-3
£
E:
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ar PRy 1
R TR T

E IR PREEIEENS SIS SRR ¥ pEol e iy i anl o gpatrow
FORMAS UCECA-4y 5 E INSTRUCTIVOS.

VL1 INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA FORMA:UCECA-4; DE - —

CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES.

DATOS GENERALES:

‘ Fecha: en que se otorga.

Se deberi sefialar la fecha en que.se otorga la Constancia de

"“Habilidades -Laborales ‘al Trabajador: que. haya: aprobado el --

curso de Capacitacién o Adiestramiento, especlficamente dia,
mes y -afio..

Nombre de la entidad capacitadora o del instructor.

Se anotard el nombre completo de la cntldad capacitadora - -

o del instructor que extiende la Constancln de Hnbilidades -
Laboralea

No deReg U.C.E.C.A.

Se anotard el ndmero con el cual qucdd reglstrada 1a entldad

capaclmdoru instructor demtro de la Sccremrfa del Trabajo -

y Prevlalén Soclul (U.C. L C.AL).

Nombre del Trabajador.

Ln cste espaclo se anotard ¢l nombre Completo del trabaja-'-

dor a qulen ge explde la (unstnncla de Habllidades Laborales.

b). Culdardn que lns Consmnclas quc se presenfen y las lis-

tas dc éstas, sc encuentrcn formulades en los térmlnos
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y con las espr.cmcaclones que mem,lona el Diario Oficial

RAREAS RPN BT PN a0

P AR s

de fecha 8 de enero de 1979.
¢): Dichok: documentos se’ recnhnran en la Oﬂclalfa de Partea

de¢ las Delegaciones Federales del Imbujo xmprimlendu

en ¢l original y una copia el sello fechador de.la Depens. :
dencla o a falta de éste aplicardn el sello oficial y: la --
~fecha en que se presenta la. documentacién, -
= d).: Lon: Delegados remitirdn,: junto con el paquete de docu- -
cmentos que a UCECA: corresponde las Constancias, de tHa
bilidades L.aborales, listas de cilas o cualquler otro do-—

cumento o promocién que se encuentre ligado.

_Reg Ft.d de Cuua

Se anoturé el ndmero del Reglstro Fedcml dc Causantes del

Trabajador capacitado.

Pucsto nl que ge diriglé la Capacitacién o Adiestramiento.

lmpnrtldr)

Se anoturd el puwto o actlvidad en el cual se capacitd al - -

trabajador.

Clave Cut. Nal. Ocup

i I ot

Se nnotunf ln clnvc quc a ese puesto 0 acnvldad mrr(,amndﬂ

an cl Cumlogo Nuuonnl de Ocupecloncs. (l n caso de no cono
[ AT B L T TR N et
cor este dnto dcjar cl cspaclo vucro)
RS A * i i

TS SR ISR T
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Nombre o razén soclal delpatrén; /"7 /. tid LTS
Se anotard &l ‘nombre’ compléto 6'razén socidl del’ patrén con

quien el trabajador presta sus servicidg.’ " Lo

" Reg. Fed. de Caus.” = T

Se anotard ¢l nimero del Régistro Féederal de’ Cuudantes pa—
tronal, del orgﬁhlé}no al que ﬁi‘esté 'sls ‘servicios el trabaja-
“ Domicilio del patrén. ~ 7

" Deberd anotarse la calle, el ndmero exterior y el fimero in
" terior, 'la ciudad y 18 entidad federativa,

Rama {ndustrial o actlvidad ‘econdmica del patrén. -

Deberd anotarsc la rama Industrial o actividad ccondmica a
(ue pertenece la empresa. e

En forma ‘mixta.

51 la capacitaci6n o adiestramlicénto se lmpartié ‘én una com--
binacidn de lag dos anteriores,

'No. de Reg. en UCECA del Plan dé Cap. y Adicst. de la -~
" empresa. CoT '

Anotard ¢l nimero con que fue registrado en la Unidad Coor

dinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramicnto el Plan

y Programa de¢ Capacitacidén y Adlestramiento que presemtd -

la empresa.
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ORIGEN DE LA CONSTANCIA.

Ll tes e iU e

IS sIeviatin

Se.debe -marcar con una "X una de las tres opciones:
Programa especftico.., . .
Si el trabajador fue capacitado sujetdndolo a un Programa Es
pecifico de los contenidos en el Plan de la empresa.
- Adhesién a Sist. Gral. de Cap. o Adiest. ,
St el patrén o empresa proporclond al trabajador la capaci--
tacién mediante la adhesion a un slstema general de capacl--
tacién legalmente establecido, sc¢ marcar;i’ con una "ZX"A el --
segundo cuadro, ademds se llenard el espacio correspondlen
te, con el nimero de registro otorgado en UCECA a dicho -
sistema.
Examen de suficiencia.
Cuando al trabajador le sea aplicado un c_xnmevn‘rdre :su,flcien- ]
cla y lo aprueba, se marcard el tercer cuadm‘con una "X"
y ademds se pondrd en ¢l espaclo correspondlente, q{ :nlimg
ro de registro o autorizacién del examen, por la Unidad - -
Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adlcs;mmlento.
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DURAC!ON DE LA CAPACITAC!ON [+ ADIESTRAM!ENTO DEL ’I‘RA—
sathiewinbith s Gt BAlA[DR

s .
RRE RN LI Y S

- Fecha de inicio.

Se anotard la fecha en la cual dié iéomlcnzo }la capacitacién o

adiestramiento det trabajador que recibe ln consmncm ‘en la
x Eulgulente {orma' dfa 09 12 28 etc.; mes 01, 08, 11 etc.

78 79 etc o

Fec'h'a de termihacldh;

Se anotard la fecha en que termind de Impartirse la capaci—

tacion o adiestramicnto al trabajador quc recﬁba la consmn--

cta. de lgual forma que en la fecha de lnlclo.

No. de Reg en UCECA de la Comlsldn Mixta de Capactta-~

c((Sn y Adiestramiento. Anotara el nimero con que fue re- -

glstmda la comisién Mixm de Capacimcién y Adlestmmtento

en ln Unidad Coordlnndorn dcl meleo Capacitaclén y Adlcs

trumiento. o

NOMBRES Y FIRMAS L:N LA CONSTANC[A.
Repte. autorlzado dc la cntidnd capacitadorn

l‘trmara el represcnmnte de la cntldnd mpnclmdoru que im-

g

partlé la cnpaclmcldn o el ndlemram!enm al trnbujndor tity

lnr dc ln consumclu.

Sreorsgmrs Bioech
lnutructor.

AR RS T PR F A T 0 EIHERE TSRS RS TIUE B R RN VA
l«lrmnn! 1a persona ﬂ'slca quo con su cardcter de Instructor
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bate]

- haya 1m;nrtldo el curao de capaclmclén 0 adies:ramiento.- -
4

b

oLy v AT .',AJ‘ SR VT A

ya sea perteneclente a una' entldad capacitadora o independleﬂ

te.

TR

Reptc de la empresa 7 ‘ -

Firmarfi el represenmnte que hayu sldn dcalgnado por la em
presa para integrar la Comisién Mlxm de (,npacitaclén y - -
Adlestramiento y en el caso de ser _dgﬂ o més_; f;rrnziaré el --

que este facultudo para hacerlo.

Repte de loa trabajadorea

Firmard el rtpresentame quc haya eldo dealgnado por los --

trabajadores paru lntegrar la Comisién Mlxm de Capacitacmn

Y Adlestramlcnto y en el caso de ser dc)q o mds flrmara el

que esté facultado para hacerlo

) Actlvldades escnclnlc.s del puesto dc lmbajo e que se refiere

R

il

1

et

la presente consmncia

Anotard al reverso de la forma U(,l LA 4 el nombu dc las -

actividades esenclales del puesto dc truba;o para que fue ca-

pacilado el traba]ador

LUGAR DP lA CAI’ACITAC!ON 0 ADILSIRAMIEN'ID

e DR i

Sc deberd marcar con una "X" la opclén wncﬂmndicnle

En la empresa.

:¢"~41}‘w‘

Si cl tmba]adnr fuc capncimdo en las lnsmlncioncs de la - -
AT FEETEEE ST S EP BN TTS LIRSS LTS R R S R {E AR ¢



201

misma empresa, o en un lugar designado por ella.

En la entidad capacitadora.

Si la capacitacién o adiestramiento fue impartida en las ing--
talaciones de la entidad capacitadora o en un lugar contratado
por ella.

En forma mixta.

St el trabajador fue capacitado o adiestrado en una combina~-
cidn cualquiera de los dos lugares tencionados.

HORARIO DE L.A CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO.

Se deberd marcar con una "X" la opcién correspondiente:

Dentro de la jornada de trabajo.

Cuando la capacitacién o adiestramiento se impartié dentro -

del horario de trabajo.
Fuera de la jornada de trabagjo.

St la capacitacién o adiestramiento se impartid fuera del ho-

rario de teabajo,
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LUCAS ALAMAN T65—So. - PISO " DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

s LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES . e
' FECHA : ;
(nmguo EMPREBA - REG. FED, DE CAUS. w
: cAUE N EXT. NYINT, - CIIDAD MUMCHPO ENT. FED.
RAMA NDUSTRIAL O ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA; N+ DL AZG. EH UCECA DEL PLAN
‘ " DE GAP. Y.ADIEST.;
UAS RERBONAS OUE SE LISTAN AL REVEABO, FUERON CAPACITADAS O ADIESTRADAS EN LA CONDICIONES GUE SE DETALLAN N
e - N
PUESTO AL QUE SE DIRIGIO LA CAP. O ADIEST .- T T TTCLAVEEM BLCNO. " FECHA TN OUE
L v e ‘ SE OTORGAN LAS
; _ CONSTANCIAS
ENTIDAD CAPACITADORA O INSTAUCTON: N DE REG, EN UCECA- )
:‘ ' ' DA MES AR
CAPAGIYADGS O ADIESTRAGOS EN- HORARIO DE LA CAPACITACION Y AGILATRAMIENTO:
v ;
wewnma ] et can.[J mixta (] €N LA JOMNADA De TRaB, [ ] rutAA DE LA JORNADA DE TAAD. [} mixta ]
DURACION D€ LA CAP. O ADIST, DEL TRABAJADOA: ORIGEN D LAB CONSTANCIAB: programa tsrecipico [ ] |
: Aouesion A sisr. oRaL car.{ |
. N REQ IN UCECA
INGIO DIA- MES  ARQ  TEAMING DiA  MES  ARO examen sur. [ A50. O AUT. UGECA '
ACTIVIOADES ESENCIALES DEL FUESTO O TRABAID A QUL 3£ REFIEALN LAS CONSTANCIAS EXPEDIDAS: : T Ve ;
P A SR IAT)
N
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s INSTRUCTIVO-PARA “EL LLENADO ‘DELiA! FORMA:UCECA-5

DATOS GENERALES:

Loevece eyt ) oL ey I P RPRETTE
P8 T RS L R TR R A D P

Fecha..

- 'En’ esté espaclo’se establecerd la fechia en que se ‘elabora —'

“ia''lista de ‘Constancias‘ de” Habilidades Laborales:' = '+

"""Patrdén o empresa. *’

' Se anotard el -nombre completo del patrdn o ‘enipreésa, que -~

© ' envfa 'la lista’ de Constancias’ de Habilidades Laborales, de -

" los- trabajadores capacitados.

Reglstro Federal de Causantes.

“iGe anotard ‘el nimero de’ registro federnl de- causantes del --

" patién 6 empresa con quien él' trabajador ‘presta sus servi- -

clos.

EREEIATS

Domicilia.

coet

‘Deberd anotat ‘la calle, ‘el ndmero exterior, ‘el mimero inte-

“« “rior, ctudad, Municiplo 'y la’Entidad Federativa’ '- -
Rama industrial o actividad econdmica ¢ la_émpresa.
Indicar la rama industrial o actividad'a la cual pertenece --
S 1al empresa, s 0 0T e

Nimerd ‘dé registro en UCECA del Plan'dé Capacitacién y --
Adlestramiento. e

S teyes Bniahnd

¢ iitiAnbtard ‘ol ‘ndfmero ‘con que’fie’ vegistrado en'1a’ Utitdad Coor
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« -+ dinadors: del; Empleo, :Capacitacién y Adiestramiento el Plan -

y Programa de Capacitacién y Adiestramiento que presento --

la empresa. R EEREEE I

LAS PERSONAS QUE SE LISTAN AL REVERSO, FUERON.CAPACI--
TADAS O ADIESTRADAS. EN-LAS CONDICIONES QUE SE DETALLAN:
Este espacio no debe ser licnado pues se trata de un pdrra—
-~ fo .enunciativo que ge refiere a lag.condiciones en. que se ca-
pacitaron ‘a los -trabajadores. . [l patrén deberd .claborar un

anverso por cada puesto de trabajo, con Jos datos que se re-

quieren.

... Puesto al.que se dirigié.la capacitacién o el adlestramliento.

. Se.anotard el puesto .o actividad para el cual se capacité el -
trabajador.

Clave en el C.N.O.

RETE

Se.anotard la clave que ese pucsto.o actividad corresponda -
en el Catflogo Nacional de Ocupaglqnes‘ (en caso de. po co--
nocer. este dato, dejar ¢l espacio- vacfo).,.. ..

.. Fecha en que.otorgan lus constanclas, . .., ., . . .1

~Jadores las Constanclas de Habilldades, labomles. ..

Entidad capacitadora o instructora: Gt i

v W0 Anotard, el nombre, complety de-la. Lutidad. Capagltadora o
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del Instructor, que extlende’ la Corgtahcid de Habilldades La-

AL WUVt BATYGipa e Chleentatt nplee o omobs dvakrn o 00
borales. '’ ! [ ;
Nimero de Registro en UCECA.

Se anotard el ndmero con el cual quedd registrada la- Entldad
‘Capacitadora ¢ instructor dentro de la Unldad Coordinadora -
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento,
'CAPACITADOS 'O ADIESTRADOS EN: '
Se deberd anotar con una "X" Ila opeidn céfféépdndiénte:
Capacitado en la empresa. '
"§I'el trabajador fue capacitado en las tnstalaclones de la - -
‘misma ‘emprea, o en un lugar desighado por ella.
Enla Entldad Capacitadora. ‘
Si la capacitacténro adiestramiento fue impartido en las ins--
talaciones de la Entidad Capacitadora’o en un lugur designa=—
t'lo"'por ‘¢lla,

" 'En 1a forma mixta.

Si el trabajador fue capacitado & adiestrado en una combina—
cién cualquiera de los dos“lﬁg'ares menclonados,
“HORARIO DE'LA ‘CAPACITACION Y ‘ADIESTRAMIENTO.

Se deberd marcar con una "X" In"opé'ldn;cb:‘réami\dl‘émc:
" 'lin"la ‘jornada 'de trabajo. '
"L i capacitadish &
H

EURT TN A

[l
i

adiestramients “a¢’ impartis dentrd del --
Horaric do trabago, 1 CREEE I b
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i Fyera de la jorpada de trabaj,

iy En ,fo‘-'qm:m}’.“@' R

e
TN
HA

- \hograma especifico.

NATH A Ep crotsiren lab
51 la capacitacidn o adiestramiento se impartldwfggli’g“de la -

jornada de trabajo.

...5} la capacifacidn o adlestramiento se impartié en un com--

binacién de las dos amterlores. R

DURACION DE LA CAPAC!TACION Y ADlES’I'RAMlEN']O DEL

Fecha de iniclo.

toy [ i

.. Se anotard, la fecha en que di6é comignzo, la capacltacidn o --

adiestrpmiento del trabajador que recibe la constancia, cn la

siguiente forma: dia 09, 12,228:, etc.; Mes 04, 08, 12, etc.;

. AM078, 78, ete.

becha de 'lermlnucidn.

Se anotard la fechu en que termind de lmpartlrsc al trabaja-

dor que recibe la constancia, el curgo qe,campiyacldn Q- --

Aadiestramiento, de igual forma que fecha de iniclo.

ORIGEN DE 1.AS CONSTANCIAS.

¢/3€: deberd ;marcar cou una VX' la apcidn corregpondiente:

LRI T P I SR 3 A S A

St el patrén o empresa presenté ante. ln UCL(,A 8Y ‘Plnn y -

o 1y, FTOgYAmMA glc Capaciwcidn Y, Adlestramiento y el tﬁnbajudor -

fue capacitado sujetdndolo a un progx;mp,alEeapleg‘i:l'lgcg(gel mig
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At} S~ A DERT
mo.

""""f"?-'"'..‘i'i'f Pesdy comedeger i ‘
Adhesidn a Sistema General de“Cépac’ltacl‘dn ¥ Adlestramien-~-

pomorthian ity wad b adsinnron cadiimg b oo aanskl odoh of

“HICSH G patk6h o empresa’ proporclond al trabajador la éépaclty_

ci6n mediante la adhesion ‘de un sistoma’ gendral dé”capacita

"Héi’s adiestramicnto Tegalmente éstablecido, 'se ‘marcard --

con una "X" el scgundo cundro; adethds se llenard el espa--

clo correspondiente, con el nimero de registro otorgado en
UCECA a dicho sistema.

Examen Suf,

Cuando le sea aplicado un examen de sufictencla al trabaja--
dor y €ste lo aprueba se marcard el tercer cuadro con una

"X'" y ademds se pondrd en el espaclo correspondiente, el -
nimero de registro o autorizacidn del examen, por la Uni--
dad Coordinsdora del Empleo, Capacitacién y Adiestramien—

to.

Actividades esenclales del puesto de trabajo a que se refie--
ren las constancins expedidas.

En el espacio vaclo se anotardn los nombres esenclales de
las actividades dcl puesto de trabajo en el cual el trnbajador

recibl6 la capacitacién o adiestramiento, catas deberdn que--

dar claramente especificadas.



UCECA-5 (anverso).
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Se debe llenar con el nombre completo de los trabaja(_c'l_]orea a

los gue se les otorgd la Constancia de Habilidades. Laborales
‘,1‘ )I(;) HOSTHRES N R R RN N R T RIS DA I R R NI YN B O S 5

glstﬁo, Federal de Causantes
r”;hﬁl,J FIFEE N VR SR TR ATNTS Y AR | [REUREIE T

.. 3q,5¢ anouard el Reglstro Federal de Causantes

H IS H ST T H
lop trabajadores antes menclonados. | .
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SRR TR |
CONSE]OS CONSULTIVOS ESTATALES. ’

i R

t. L7 INTRODUCCION. .

El Slstema Naclonal prevlsto en la Ley en materia .-
de Capacltacldn y Adlestram\ento contemp\u dos lmportantes vl‘as -
de expansién una por reglones geogrétlcas y la otra a través de --

las dlferentes ramas industrlalea o econémk,aa

La expansldn por regiones, lmpllca la existencna de -

un Agente Multipllcador en todas y cada una de¢ 1as dlfercnles enti--

dades federativas de la Nacidn, funcién que quodn a cmgo de log --

Consejos Consultivos Estatales.

La expansién por ramas industriales o econdmicas --
cuenta con otro drgano que actia lgualmente como Agente Multipli--
ééldor, lba Comitévs Naélonales de vCapaci'tacl(SAu y Adiestramiento.

| El ob}e:o de éste (,aprtulo es proporcionnr iuforma~-
cxdn sobrc los Consc]os Consultivos Estatales. no como clemento --
lslado slno como pune Imegmnrc de un sistemn en el que cada -

organo actue en formn congmente y Programatlcn para nlumzar un
fin comun

H Sy
[ R

FL NGO ODJETIVES, 1 - o i

HES

Aportar los conocimlentos y cxperlenclas de los re- -



- presentantes estatsle§ de los Sectores qua companen el Consejo, en
CEHOBT ATTER RIVIET P

" relacién a toda consulta que expresamenté ;e ies formule o como -

opinidn libre de los mismos, apoyando los diferemtes programas de
Capacitacida ¥y Adiestramiento qae a ntvul de Iu cmidad federativa -

| deaarrolle la Unidad Coordinadcm det meteo, Lamcua(.!da y Adies

tra m ie UEO .

Carfzrihuir a ka wlucién de los diferentes prob!e mas -

que se ;:reaenten en materia de Capaeimcién y Adtestramienm me--
Vdianne ia formulacién de cstudlos, investigackancq o proyectos en 14
matena elaborados éatos en férma coajunta o semmﬁa de Ia Uni-~

dad Coordlnadora del meko. Capacitac!én y Adiestmmiento.

1t LINEAMIENTOS GENERALES.

Los Conaejos Consultivos Latat&les scn 6rgama tri»-

partims de con&u!m pura asua;oa rcianvos a la Capacimcion y

Adtestmmlanto x:fc los rz'abajacioms dentre de la jurisdiccién de un
f;atado

Sc lnregm por 10 mlemhms preaididos por el (‘:ob-e.r~

nador deI Estmse y estructurndo dc iu siguien:e manera:
Un representante de la Secretarfn del ’i‘rﬂlx:;o yﬂf’re-«

visidn Soclal quien actda en calidad de Searetaria: det
Congelo.

E ERTE K LIRS I SIS SRS I AL LSS E R AL 71 O VT A BRI - B



- “ Un representi;rite por la" Secretaria de Educacidn Pd- -

DR RPN A0y -

: T
'Otro mds por el Instituto Mexlcano del Seguro Sociad.

Tres representantes de las Olgtmlmciones Patronnlc,n
‘ mtis slgnlflcativus en la Lntidnd y,

Otros tr«.s de lus organlzaclonca de Trabajndores l,o-

caleS. Cada rcpresenmnte Iltular podré a su vez .-

il

’ designar un respectivo suplente

: Los . Consejos Consultivos :Estatales de Capacitacion y
Adiestramiento, ; 8e reuncn y functonan cnlos . términos de sus. regla
mentos internos; desahogando las. consultag quo se les formulen a -
. través de sus respectivos miembros o en todo caso auxiliados éstos

: por. los. apoyos. técnicos que. estimen convenlentes... fy-.:. - il

La materia de trabajo que:normalmente ' ocupa al Con-
sejo puede . dividirse .en dos grandes. grupos.-el dasahogo de Consul-
tas Especfficas y la: Elnboracién de Iniciativas. y; Proyectos que: a: su
juicio  deben. ser turnados o la conaideractdn:de la Unidad. Coordina-

dora del Empleo, Capacitacidn y Adiesttamiento, : e

F LA

IV. ATRIBUCIONES.

.1 Entendlendo por stribuciones; las: facultades de:los; --

-, Conssjos Consultivos . Estatales. para; actuar. dentto; del: §émbito: de /su
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competencia. estas pueden dlvidlrse en tres grupoa genérlcos.

TEEAY RV AR

l - COMO ORGANO CONSULTOR

L a).- Formular opinlones y reoﬁn;;l@;clones para todas
aquellt':skcc‘msultas que en materla de capacltacldn y adiestramiento -
. sean expreaamente turnadas a su consldcrnclén. ya sea por la Uni--
dad Coordlnadora al Oonaejo Consultivo (Nacloml) o los Comités ~

Nacionales de Capacltacldn y Adlestmmlento

b) - Formular igualmente oplnlones a las consultag —
que elaboran cualquiera de los sectores que Integmn al propio con—
: sejo, recabando para tal fin, la aprobacién o acuerdo de la Unidad
-"Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adlestramiento, = -
“2,= COMO ORGANO DE CONSEJERIA: i« .
© a).- Formular cualquier ‘sugerencia o iniclativa que -
tiendn a impulsar o mejorar la capacitacidn y adiestraniiento dentro

+de la jurisdiccién ‘del: Estado.

b).» Formular cstudios, ‘investigaciones:o proyectos -

.- relativos ‘a- la- capacitacién de ld: fuera de trabajo en eliestadd y > =~
-y presentarlos a8 la Unidad Coordinadora del Empleo, :Capacitacién 'y -

Adfestramiento para:su consideracidn. il

R

3.- COMO ORGANO PARTIC]PA’I‘IVO
TR0 I I HE S T
a).- Integrar equipo de trabajo pam colaborar con --

-+ porsonal-de:la Unidad Coordinadora del Bmpleo;:Capacitacién y - -

wAdiestramients en: proyecto especificos; icuando:asf - haya' expresamen
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“,'-';-' TRoUEa et e i I -
o : Cusdn pe oy hm.

.......

tatal.

s 1+ 1o - 1. b= Colaborar en :lqs_mlsmos ;érmlnoa del pérrafo -

.anterior, con el Consejo Oonsultivo (Naclonal) a los Comltéa Nacio-

P

nales. de Capacitacidn y Adiestramlento. prcvlo convenlo expreso en

- tre los 6rganos y conocimiento de la Umdad Coordlnadora del Em--
+ pleo, Capacltacién y Adiestramlento.

REGL.AMENTO IWTERIOR DEL CONSEJO CONSUL"I IVO' DE CAPACL
TACION Y ADIESTRAMIENTO DEL ESTADO DE..

oty e a e DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Con fundamento en 1o dispuesto por --
g Kél'ai-‘t'ftch'k:) 539-B de la Ley Federal del Trabijo, ‘sé constitiye el -

Conse)o Consultlvo de Capuclm(.idn y Adiestranitento del Estado.

" ARTICULO 2.- El coniefo tendrd- la' funciéni e aseso

IR

rar, en materln de capacitacién y adiestramicnto’, ‘a* lhs autoridades

federales del trabajo, respecto de empresas o eatablecimientos suje

o8 a jurlsdiccidn local. | ST

El Conscjo esturd integrado por el Gobernador del --

Eetado, un '}Ep}ésénmhtélﬁet‘lé Secrétarfh 'dé’ Educacién Pdblica y -

uno del Tnitituto !Mt;.-:;{lckti"r;)“déINSeéuro‘ Sott! "Pér (nimero) repre--

;';:ﬁ't[dllgté(é)'die (Nombre ‘de 1a ‘organizacidn Shreed! de que se trate) -
S IRIT TG B

(asl’ hasta tres repreuemnntea "det ‘sector' obrem) (se procede de -~

i
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e T
[N

lgual manera en relacldn con el sector empresarial).
7o ahibradnivgg
' Por ‘cada’ representante propietario serd" “dé8 Ighade un

suplente.

R ARTICULO :3'.)- El ébn‘é’e]’drkéfﬁ prﬁéidido por el Go--
R R SIPEv) St i . . o .

bernador del Estado. En ausencla de €1, la presidencid’ correspon
’ der6 al representante de la Secretarfa de’ Eiucacion Piblica, =

i Fungira como Secretario del” Consejo el representante
de la Secretarfa del Trabajo y Previaién Social, ‘quien’ contard ‘con
el auxilio-de la Dependencla estaml que tcngp a su cargo los asun--

tos del Trabajo y de la Prevlslén Social’’

ARTICULO 4. Cuando un miembro del Consejo renun
-cle, 0. gea. removida,, c.l,,:r‘e‘p’;‘gspntgn;e,dcgl,g;ml_\,dyo};para sustituirlo pro
i.pletario o suplente permanecerd en ¢l cargo sdlo el tiempo necesa
rio para concluin el perfodo del miembro sustituido, ,ée vuctfxelrdo .-

~-Gon-lo. que gobre este particular establezcan las "Bases” a que se -

~roflere el Articulo, 539-B, pdrrafo 3on., de ln Ley Federal del Tra
i, bﬂ]Q-,;,;,< EE D

FUNCIONES DEL CONSEJQ "% “i:ti oo
‘J (LS TP

ERE S & S R A FELLT SR I

coantisd aii o, ARTIGULG, 5. Son funclones del Consejo:

I~ Formular su programa. nnual de trubn;o
seintitond SF e
. Conocer y opinar peerca de Iaﬂ bnses rclativas
sy (e
SOTHISTARER N 1)} lntcgracldn Y. (uncionamlento de Oomlak{nes -
/ - e it Iry

,@”1
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Mixtas de Capacltacldn y Adlestramlento.

/ x’:*ih..:r

Asesorar la Unldad Ooordlnadora del Empleo Ca

SIITIRN BT

pacitacldn y Adlestramler}to sobre ristemas de -
autorijzacion y registr(; de ’;nstituclonea Yy perso--
nal docente, dedicados a actlvidades de capacita-
cién y adiestramiento y, en su caso, conocer dc¢

las revocaclones de autorlzacién y cancelacidn de
registro.

Asesorar la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca
pacitacién y Adlestramiento, sobre sistemas de -
expedicién y registro de constancing de habilida~--
des laborales.

Proponer criterios sobre requisitos que deban sa-
tisfacer los planes y programas de capacitacidn y
adlestramiento, para su publicacién,

Proponer a la Secretarfa del Trabajo y Previsién

Soclal, la expedicién de convocatorias para que -
sean constituidos Comités Nacionales de Capacita
cién y Adiestramiento.

Coadyuvar en la formulacién de proyectos sobre -
sistemas generales de capacitacién y adicstra- ~-
miento por adhesién, a que ne refiere el artfculo

153-B de la Ley Pederal del Trabajo y



sy : ey

Vlll - Partlcipar en la‘elnboracl&n de examenes _tipo de
Paly mreliniribeseaTd L H
suficiencia para la comprobacidn de habilidades -

(S EE F E NN TS TR

laborales.
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~oroaawobsrt Db atdunoric Ll Draleltr o2 zoineig 2ol b opeaim

De acuerdo con lo expuesto en el presente trabajo, -

=gy e an osroldznon ad on Ctaieiin of i sper s0hnHue

de progrn
S R I

~mas de Capecltacién en las organizaclones, reviste en la actualldud
. pran 1mportancm, tanto asl’, que. la Lcy bedeml del Trabajo a trn-
vés del artfculo 153, obliga a lns empresaa sin hacer dlstlnclén dc

RS RN

estas {grandes, medianas o pequefias empresas), a c;;pacltaré sus
trabajudores, Esto se contempld debido a los beneficios que en un
momento determinado, pueden obtener tanto las organizaciones co--
mo los individuos que laboran en ellas, ya que al llevarse a cabo -
la implementacién de dichos programas, se obtendrd un mayor ren
dimiento de los trabajadores, con lo cudl, los trabajos serdn reali
zados con mayor eflclencia, asf como los mismos empleados podrén
aspirar a ocupar puestos con mayor responsabilidad dentro de las -
organizaciones, que dard como resultado un incremento cn el nivel

econdmico en que se desarrollan los mismos.

Ahora bién, al llevarse a cabo la {mplementacidn de

programas de capacitacién, los beneficlos ge verdn reflejados en los

resultados que obtengan lus organizaclones, y esto a su vez, en un
incremento tanto en el nivel econdimico como en la productividad del
pueblo de México.

Es Importante para todo empresario, conocer las téc
nicas, procedimientos y fundamentos legales exlstentes en la imple

mentacién de programas de capacitacién, dado que un mayor conoci
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(RS

miento de los mismos, se reflejard en la obtencion de mejores re-
ool sdenog by oan onosgna

ool vy oiyrason
sultados espcmdos. Por lo aﬁterlor, se ha consldemdo en el pre-

Ly s i

g

19 : :
sente n'abajo. mnto los mminos a seguir como l&s baaes legalca

EETEE DR BIR B STRS R A EF R TS 08 B S S A T4 EA S I
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APENDICE A

PREPARACION DEL, ADMINISTRADOR DE 1.A CAPACITACION



o222

- PREPARACION DEL ADMINISTRADOR: DE LA CAPACITACION,

R P R ST St ot Leeiin i

La preparaclén del admlnl-trador tiene como objeuvc
I T N AT BT LR TR ST TR 02 Ot ST
fundamental: .

)

a) - Crear conclencla de su papcl dentro de la'empre
68 como coordinador de la capaclmclén ' ‘

b) - Cumplir con la nueva reglamenmclén

Para el cumplimiento del punto anterior podrd:mane--

jar:las cherramlentas sigulentes: : .

a).~:Informacidn bdsica.sobre capacitacisn.

b).- Técnicas de entrevista diriglda. .y i -0

ic)i = Técnicas: de observacidn idirecta-en el trabajo.

d).- Técnicas del andlisis de la informacion..:v; .-

CniEiVa ey B

1 g}, ~- Establecimiento .de :programas. «|:

Nl

- f). = Discuctén y negoclacidn.con: las’ comisiones mix-~

tas dc capacitacién y adlestramiento. R S S U R T N

g). - ‘Regldtro :de los . programas 'anté las autoridades -
de: trabajo: fn oyt

ool e s s s {d

h). - Imprementacién:

T SR gaef e g trn,
RN R B ST (1S

+ wihl) = Instituciones o' instructoreas.

h2),.- Determinacién de calendariobe: b niiosy

gt by a2 h8)J+{Formacin:de: grupos.; - .

RS

h4).- Constancias. coseik) Ghea o off
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,r.x';"ffr,’«I.lf‘i-".'s'.-’ahS)“-} Evaluacisn, wiitacta T s AR a4

El administrador de la capacitacldn. deberé dar ia -~
e b o ooy b aeiniades bl nfdnting oy

informacién bdsica sobre capacltacldn, asr como el por que de ln -

mlsma la prepnracldn. productlvldad creclmlemo y desarrollo - -
Tt ooyl o
que se puede obtener de la capncitaclén, loa tundnmentos legales -

S IR ST I

en que se sustenm y las ventajas dc ésm.

Podré apoyarse en lns técnh:ns de la entrevlsm dirigi
~da Como1a gom: sine i foh b sh i teosind

a).- Andlisis de conocimientos bdsicos de puestos. :

il

:ib)¢= :Andligis- de- conocimientoa: para mejorar las acti
vidades del puesto.::::

e L R T e L

REFT S DI L

c):~:Andlisis: de -conoclmientos’:para el desarrollo de
los puestos;::inidny i) i il !

PheoeTH aTelipey o gds

d). - Conocimiento .de las .directrices de la entrevista.

AT

sivizngo-Deberd sseguir:los  lineamientos i gencrales de toda en—

trevista como lo son: RFEAELTR PN EE ERNV AN AR IS S S RS TIRTINN DTS 15
codinhl gt

wria)as:Tipos. de .pyestos .que: maneja. (-

b).~ Conoclmientos bdsicos e Indispensables.de:cada
puesto. s el -
¢)ir: Conocimientos . requeridos ipara optimizar la ope-
racién de cadai puesto. ! :

Saburajaryar L - {0

d).- Conauimientos: requeridos ipara lograr ¢l desarro

llo en cada pueato. SN S TT PRI A ¢ 1)
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adt i g o Con;slo»eantexiorsobtendtd:t; SURE ST o1

i nn v Loia)vt Los conocimientos.bdsicos:e,indiapensables;de -
srCadanpueBrO. -t el Ln D e iedi S
iuts s by Los, conocimientos. requeridos. para . optimizar. la
- aperacidn de- cada : puesto; ... e h

i1 2o+l establecer los: programas ¢l administrador. debeu
- tener como :objetivos fundamentales: .. [ .:o.

-teiiry feid i a).~ Dotar-de conocimientos. bdsicos al personal,

nho

RSN I RN AN

b).- Dotar de conocimientos especializados :al, perso--

nal para que este-realice mejor sus: funciones,. y

¢).~ Dotar de conocimientos: alspcraonal para el desa
rrollo:del mismo..-« 0 s

RS RVRMES I P T FE S A

i+ wnpdi L Bl temario en la--implantacién de programas deberd -
estar ncorde a lag necesidades: encomtradas en ¢l andlisis de la in—

~'formacién, .y doberd.aer:dirigido a los.puestos: que necesiten la ca-
~pacitacifn:en-log” teman que se:impartixdn. X
vodinhieesseale, forma  de s tmpartit loaprogramas podrdn ser en -
tres formas: cenat iy
8).~ Teorica ezl
ey ule anui s b)e=oPrdctican

way nhszail) -

). (Tedelco-préoticaii

PSS P

«obittple @nRecomendandode - alitercer-enfoque .con adecuacién al -
SEIUpotYi el temai i 1o

sovveaado s sitiavs dapedal owrles faope



114225

El registro de:las:comisiones:mixtas de capacitaci6n
“"y’idieu’ti‘amlent’b"fsévhariinte':'lwlSecretarfa :del Trabajo, y en la ~
negoclacién con las comisiones mixtas se deberd establecer:unihuecn
cliimea- ‘de ‘negociacitn;: se deberd apoyar: ol- programa en elementoy
técnicos utilizados y se deberd dar enfasis . en-la. satisfaccidn: do:las
‘mecesidades: encontradas . 'El 'registro de los progiramas ante la Se-
cretarfa del Trabajo deberd ser aprobada por las comisiones 15 -
dias ‘despucs de la-firma del- contrato colectivo y se le dard trdmi-

‘te: adminiatrativo, - i

La implementacién:del: programa podrd ger:-- .. i
wpoboa)o=oIntern@s: . ot e oL et
al).~- Por Instructores {nternos, se: recomienda:—
* -a.-supervisores: o -jefea: de departamento pre

L T .
N I B R L

via preparaciénii: v b b cnias

ol nttes ot siea)l= slnstructores ;externos, | dondo ae,recomiendé

.consultar:-a-la COPARMEX, y..cadai progra—

i snisbwe s ma s deberd -adecuarae: ab las inecesidades es-

peciTicas. Ny

b).- Externa: PRI A S

bl).- Otorgada por institucionesitécnicas de capa
citacién ARMO,GECATI, ‘etc.

© da ntustesdsn Lue constancias: sobre los.conocimientos adquiridos --

en ¢l curso deberdn evaluarse, observarse ¢n casos:prdcticos yine
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sard un examen gobre los conocimientos tedricos.
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