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PRESENT ACION 

De la forma como llevan a cabo la Capacitación­
y Adiestramiento las Empresas surgió la inquietud P.§! 
ra desarrollar este trabajo, las cuales en su mayo -
ría cuentan con un Departamento o Area destinada a -
re ali zar las funciones propias de Capacitación, pe ro 
no todas las efectuan adecuadamente; ya que algunas­
manifiestan un desinterés en la materia y otras des­
conocen la manera de ejecutarlas, con lo cual no se­
cumplen los objetivos trazados o solamente tratan de 
cubrir una obligación legal, haciendo a un lado el -
aspecto moral de cwnplir los programas que ellos es­
tablecen. 

En la situación actual de constantes cambios 
económicos, 1as Organizaciones deben de contar con 
los recursos necesarios a fin de poder subsistir an­
te situaciones difíciles, donde, aquellas que no es­
ten preparadas para solventar estos acontecimientos­
perecerán por necesidad. 

Un factor que ayudará a soportar los cambios 
constantes será la Capacitación y Adiestramiento, ya 
que se estará en condiciones de poder contar con pe.r. 
sonal realmente preparado que será base fundamental­
para superar las situaciones difíciles que se prese!!_ 
ten, pro <luciendo artículos de mejor calidad, reducir 
los Índices de accidentes, de rotación de personal,­
contar con trabajadores leales etc., lo que repercu­
tirá en una mayor productividad. 

En el presente trabajo trataré temas que podrán 
servir de guía para llevar una mejor Achninistración­
de la Capacitación y Adiestramiento. 
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En el primer capítulo presentaré un breve estu­
dio del hombre en el cual hago mención de sus compo­
nentes, sus características, sus necesidades y a la­
necesidad de Capacitación y Adiestramiento, con la -
finalidad de tener un marco de referencia de la par­
te central de este trabajo, el cual en la práctica -
es uno de los Recursos más descuidados. 

En el segundo capítulo presento los anteceden -
tes generales de la Capacitación y Adiestramiento y­
específicamente el caso de M~xico, así como algunas­
definiciones de la materia y los objetivos que se 
pueden lograr mediante la Capacitaci6n y Adiestra 
miento, comentarios generales de aspectos legales 
que se deben considerar al establecer los programas­
de Capacitación, con la Única finalidad de poder co­
laborar con los responsables de llevar a cabo la 
función de Capacitación, presentando una visión gen~ 
ral de este aspecto. 

En el tercer capítulo presento varias definici2 
nes de las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adie§ 
tramiento, la forma de integrarse de acuerdo al nú­
mero de miembros de cada Empresa, los requisitos que 
deben reunir éstos, la elección y designación de am­
bos sectores, cuando deben integrarse; así como las­
bases generales de funcionamiento de las mismas, la­
documentación adicional que se debe presentar y la -
forma legal en que debe hacerse. 

En el cuarto capítulo presento las atribuciones 
de la Unidad Coordinadora del Empleo Capacitación y­

Acliestramiento, así. como de la Dirección General de­
Capacitación y Productividad con algunos comentarios 
al respec-to,; y también un pequeño instructivo para -
el llenado ele cada una ele las formas autorizadas por 
la Unidad Coordinadora del Empleo Capacitación y 
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Adiestramiento. 

En el quinto capítulo presentaré la forma de -
llevar a cabo la previsión de Capacitación ··y Adies­
tramiento, sus elementos integradores enfocados a -
la materia, los objetivos que se pretenden alcanzar 
la investigación que se debe realizar para determi­
nar los recursos con que se cuenta, algunas técni -
cas para determinar las necesidades y alternativas­
que tienen las Empresas para impartir Capacitación, 
as! conto la forma de elaborar un programa y su pre­
supuesto con el cual se podrá llevar a cabo la ope-.,. 
racion. 

En el sexto capítulo presento la ubicación que 
guarda el Departamento de Capacitación en diferen -
tes Empresas de acuerdo a la complejidad de las mi§. 
mas, y una descripción de actividades de los respo~ 
sables de la materia; así como las áreas de 1 compo.r_ 
tamiento que se pueden afectar mediante la Capacit~ 
ción, y la técnica a utilizar para lograr tal efec­
to. 

En el séptimo capítulo presento un caso prácti 
co con la Única finalidad de mostrar la forma como­
debe integrarse el programa de Capacitación y Adie§. 
tramiento cabalmente, desde la presentación del 
plan hasta la integración y funcionamiento de la CQ. 
misión Mixta, de una manera sencilla, pero que cu 
bre todo lo solicitado por la Unidad Coordinacbra 
del Empleo Capacitación y Adiestramiento. 

En el octavo capítulo presento algunos concep­
tos del control y una serie de formas que ayudarán­
ª realizar las evaluaciones sobre las acciones rea­
lizadas, y un método sencillo que describe quienes-



son los responsables de efectuar el control, la ma­
nera de realizarlo, la periodicidad de aplicación y 
.cual es su finalidad. 

4 
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CAPITULO I 

INTRO DUCCION 

Uno de los recursos con que cuentan las Empre­
sas, para lograr sus objetivos, son los Recursos 
Humanos. Siendo éstos los más importantes, ya que 
son quienes ponen en movimiento a los otros Recur 
sos (Técnicos y Financieros). 

Por lo tanto el personal requiere de una mayor 
atención y un especial cuidado, y sin embargo, es -
uno de los aspectos más descuidados. 

Creo que los Empresarios debieran conocer cua­
les son los componentes del ser humano, por qué se 
diferencía de los demás animales, cuales son sus c~ 
racterísticas, cuales son sus necesidades, el por -
qué de su conducta y la frustración que siente 
cuando encuentra una barrera que le impide alcanzar 
sus objetivos. 

De tal manera que el conocimiento del elemento 
humano por los Empresarios, les permitirá tomar las 
me di das necesarias para guiar su conducta, lo cual­
ayudará a lograr los objetivos particulares y los -
de la organizaci6n. 
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1.1 LOS COMPONENTES DEL SER HUMANO 

Es claro que el hombre es y será siempre un 
misterio, partiendo de este principio analizaré br~ 
vemente los componentes de ese ser racional capaz -
de transformar la naturaleza en beneficio propio. 

Constitución física.- Es to do aquello (estatura, -
peso, tez, etc.) que nos iguala dentro de la mis­
ma especie, pero que nos hacen diferentes indivi­
dualmente. 

Temperamento.- Lo recibimos en el momento de ser­
concebidos, el cual_ no se puede modificar aunque­
sí controlar y guiar. 

El temperamento es un conjunto de impulsos in.§ 
tintivos y explica muchas de nuestras reacciones e.§ 
pontáneas. Aún cuando se pueden dominar los impul -
sos temperamental es éstos hacen acto de presencia -
y regulan nuestra conducta aunque no la determinan. 

Carácter.- A diferencia del tt::mperamento el cará..s 
ter lo formamos mediante la adquisición de hábi -
tos en el tr.:inscurso de la vida. Influyendo en la 
formación de éste, factores externos como los edu 
cadores y las condiciones positivas o negativas -
del medio ambiente donde el individuo se desarro­
lla. 

Voluntad.- Si se define la voluntad como la facu~ 
tad o potencia que mueve a hacer o no una cosa, -
diré que el ser humano tiene ese poder de deci 
sión para actuar po si ti va o negativamente ante de 
terminadas situaciones, como asistir o no a un 
curso de capacitación al cual fué invitado, por--
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que carece de voluntad o de interés para él. 

Las palabras "yo quiero" indican su manifesta­
ción positiva, como el "no quiero" que indican lo 
contrario; la duda es el punto medio de la volun 
tad. 

Ausencia de Voluntad Presencia de Voluntad 

No quiero Duda Si quiero 

El egoísmo es considerado como una patología -
de la voluntad, si definimos a éste como "un inmod~ 
rado amor de si mismo que antepone a todo la conve­
niencia y el interGs propio, incluso en perjuicio -
de los demás". Estaremos de acuerdo ya que, efect!, 
vamente el hombre en la actualidad no dá nada sino­
recibe algo a cambio. Este concepto se ha transmi ti 
do de gen era ción en gene ración, de tal manera que 
no se alcanza a comprender la magnitud de la pala -
bra. 

Por ejemplo: cuando dentro de la Empresa con -
tamos con elementos que reunen los requisitos para­
imparti r un curso a un determinado número de perso ... 
nas, y en el momento de solicitar su colaboración -
para tal efecto, nos encontramos con una respuesta­
negati va o condicionada por la remuneración de su -
servicio, comprendemos mejor la definición ante- --­
rior. 

Pero para mi, el verdadero significado del 
egoísmo es otro, en el sentido de que éste no es 
una patología sino una virtud de 1 ser humano; es de 
cir, el hombre siempre debe manifestar una disposi-
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ción constante de hacer el bien a sus semejantes. 
Si hacemos referencia al principio teológico de 
"Amarás a tu prójimo como a ti mismo 11 , observamos 
que en la sociedad actual pasa desapercibido este 
concepto, ya que Únicamente nos preocupamos por 
nuestro bienestar, sin importarnos el de los demás, 
cuando debieramos manifestar una ayuda desinteresa­
da a todo aquel que nos la soliéita. 

Inteligencia.- La facultad de concebir y compren­
der las cosas, que poseen los seres humanos pe ro 
que se manifiesta de diferente manera en cada uno 
de ellos, ya que no todos tenemos la misma capac,i 
dad de desarrollar este componente. 

No debemos dejar de considerar que el hombre -
está integrado por tres áreas: biológica, psicológt 
ca y social, tendientes a lograr un equilibrio en -
su desarrollo, lo cua.1 en mi opinión no se logrará, 
ya que Únicamente en e 1 aspecto biológico se cumple 
todo el ciclo salvo imponderables; es decir, al ser 
humano nace, se desarrolla, dá frutos y muere. No­
así en el aspecto psicológico y sociológico en los­
cuales no alcanza un desarrollo total, debido a las 
condiciones en las que el individuo se desarrolla. 
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1.2 CARACTERISTICAS PROPIAMENTE HUMANAS. 

Breve análisis de las características del ser­
humano y que algunas son también comunes en los ani 
males. 

- Empleo de símbolos.- El hombre es el único ser e!! 
paz de poder comunicarse mediante la utilización­
de símbolos convencionales que forman un código -
para poder transmitir sus ideas de una persona a­
otra.· 

Percepción del tiempo.- El análisis y la interpre 
taci6n de los hechos es una característica del 
ser humano que utiliza en beneficio propio; ya 
que analiza su pasado y puede adelantarse al futu 
ro. 

Control progresivo de los instintos.- El hombre -
como e 1 animal nace con una. serie de instintos, -
pero el hombre a medida que se desarrolla los va­
controlando; ya que la sociedad concientiza al 
ser humano de su actuación en la misma, mediante­
el establecimiento de normas, leyes, reglamentos­
que de alguna manera canalizan su conducta. 

- Impedimento de la propia realización.- El hombre:­
tiene una serie de cualidades, que pone de maní -
fiesto para lograr su desarrollo, pero no puede ·· 
dar todo lo que tiene y lo que puede; ya que la-­
sociedad lo reprime, así pues, encontramos a se-­
res humanos laborando en niveles inferiores cuan­
do éstos tienen capacidad para efectuar tareas 
que exigen mayor responsabilidad, pero el desarrQ 
llo de 1 hombre es frenado por e 1 propio hombre, -­
ya que en muchos casos no se le brinda al trabaj~ 
dor el apoyo y ayuda necesaria para que pueda re.§! 
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lizarse plenamente en su trabajo y consecuente -
mente en su vida particular. Uno de los medios­
para lograr la realización, es proporcionar cap~ 
citación y adiestramiento a los trabajadores, ya 
que mediante la adquisición de conocimientos teg 
drán más oportunidades de ocupar puestos de ma -
yor jerarquía y obtener una mayor remuneración. 

Búsqueda de satisfacciones de necesidades. El 
ser humano buscará siempre satisfacer sus necesi_ 
dades y una vez que ha logrado superarlas, surgi 
rán otras, y la satisfacción de éstas ayudarán -
al progreso de 1 hombre. 

Por lo tanto el hombre es un ser dinámico ca-­
paz de ampliar su campo d~ acción por la misma ins~ 
tisfacción de sus necesidades. 
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1. 3 NECESIDADES MOTIVACION ALES 

¿Por qué hacemos lo que hacemos? 

Esta interrogante difícil de contestar nos ha­
ce reflexionar sobre la conducta que manifiesta el­
hombre en diferentes situaciones. 

¿Qué se hace? es fácil de detectar, ¡Pe ro por­
qué se hace? siempre será difícil de explicar. 

Así pues se podrían citar mil ejemplos de los­
que hacen los seres humanos en diferentes situacio­
nes, pero lo que resulta muy difícil de explicar es 
el por qué lo hacen. Podríamos hacer suposiciones-­
de por qué las personas actuan de la manera como lo 
hacen, ya que en ocasiones suponemos sobre la con -
ducta ajena basándonos en nuestras propias experieg 
cias ante situaciones similares. 

Toda nuestra conducta está condicionada a la 
necesidad que sentimos, en el momento de actuar. 

Necesidad.- Algo insatisfecho. 

Motivación.- Aquellos factores que canalizan nue~ 
tra conducta hacia el logro de un objetivo. 

Existen tres aspectos importantes que influyen 
el comportamiento del hombre, los cuales de acuerdo 
a la necesidad que se tenga inducen al ser humano -· 
a tomar una conducta determinada con la finalidad-·­
de satisfacer esa necesidad. 

Intensidad de la necesidad.- Uno de los factores­
que influirán al ser humano a satisfacer una nec~ 
sidad es la intensidad en que se manifieste ésta. 
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Por ejemplo: Una persona que sienta la necesi­
dad de tomar un curso para mejorar sus actividades, 
estará siempre en la mejor disposición de aceptar-­
cualquier invitación que se le haga al respecto. 

Grado de expectativa.- Este aspecto influirá po 
sitivamente la conducta del ser humano en la mect!:. 
da en que vayamos anticipando la satisfacción de­
una necesidad. 

Por ejemplo: Antes de tomar un curso de capaci 
tación, podemos adelantarnos a los beneficios que -
se obtendrán y las necesidades que podríamos satis­
facer vía capacitación y adiestramiento. 

Importancia de la meta.- La importancia o el va 
lor que se le dá a los resultados obtenidos, in 
fluirá definitivamente nuestra conducta; ya que a 
medida que el individuo se desarrolla aprende a 
valorar y a mejorar las actividades realizadas. 

Por ejemplo: Cuando termina un curso de capaci 
tación en el cual participamos y vemos objetivamen­
te los resultados obtenidos, valoramos el esfuerzo­
realizado durante el desarrollo del mismo. 
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1.4 JERARQUIA DE LAS NECESIDADES 

Las necesidades, deseos e impulsos de todos--­
los hombres son universales, las cuales se presen -
tan de diferente man era, de pendiendo de la si tua- -
ci6n que se est~ viviendo; así tenemos que la con-­
ducta es el acto que se realiza para satisfacer una 
necesidad, aunque los individuos toman diferentes 
caminos para alcanzar sus metas particulares. Por -
ejemplo: dos personas podrían tomar una conducta si 
milar para satisfacer una necesidad diferente o po­
drían tener un comportamiento diferente para satis-~ 
facer la misma necesidad. 

Para poder motivar al elemento hwnano de una -
forma adecuada, se debe conocerlo y comprenderlo CQ 

mo persona, identificando sus necesidades persona -
les y ayudarlo a lograr la satisfacción de las mis­
mas, obteniendo con ello una tranquilidad al indivi 
duo lo cual repercutirá en el logro de los objeti -
vos de la Empresa. 

E 1 hombre creo yo, solo puede ser moti vado in­
dividualmente, ya que los miembros integrantes de -
una organización manifiestan diferentes costumbres, 
educación, inteligencia, etc., y no existe un méto­
do único que logre motivar con éxito a todos ellos, 
y en todo momento ya que su conducta es bien dife -
rente. 

Para lograr una motivación efectiva, es nece -
sario conocer cuales son las necesidades de las pe~ 
sanas dentro de una organización, para poder saber­
en que aspectos se debe influir, así presento la e.§. 
cala de necesidades de Maslow: 
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ESTIMA 

SOCIALES 

- Necesidades Fisiológicas.- El comer, dormir, ves­
tir, beber, etc., son necesidades que el hombre -
debe satisfacer necesariamente para poder subsis­
tir. 

- Necesidades de Seguridad.- Estan consideradas 
dentro de las necesidades primarias y el hombre 
necesita satisfacerlas para sentirse pro te gi do de 
acontecimientos presentes y futuros, que de algu­
na forma afecten su seguridad. Por ejemplo: Los-­
funcionarios públicos satisfacen su necesidad de­
seguridad en el trabajo durante los cinco prime-­
ros años de gobierno, pero debido al cambio de PQ. 
de r ésta se ve afe eta da durante el Último año, 
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por la incertidumbre que representa el cambio del 
mismo. 

Necesidades Sociales.- Es la necesidad que siente 
el individuo de ser aceptado por los demás, de P2. 
der asociarse con otras personas de ser conocido­
y que sea considerado como parte del grupo. 

Necesidades de Estima.- Al hombre no Únicamente 
le satisface, pertenecer a un grupo; sino además­
necesita saber que es aceptado por él, y asimismo 
ser reconocido y tener prestigio dentro del mis -
mo. 

Necesidades de Autorrealización .- La necesidad -­
de realización el hombre la logrará creo yo, cua~ 

do haya satisfecho las necesidades anteriores; 
aunque no dudo que existan individuos que se rea­
licen sin haber satisfecho plenamente esas necesi 
dades. 

Mediante la Capacitación y el Adiestramiento -
el hombre se podría realizar, ya que al proporcio -
narle nuevos conocimientos de tipo integral, tendrá 
mayor oportunidad de aspirar a ocupar puestos de m~ 
yor jerarquía, relacionarse con personas de otro 
nivel, tener seguridad en su trabajo y así ser reco 
nocido por los grupos en los cuales participe. 
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1.5 NECESIDAD DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

En la actualidad la preparación que exigen las 
Empresas al personal que pretende ingresar a ellas, 
es de un nivel académico consider·able, ocasionado -
por las innovaciones tecnológicas y a los cambios -· 
constantes en los ::dstemas. Ante ésta situación el 
elemento humano ya no puede presentarse en las ofi­
cinas de Selección de Personal a solicitar trabajo­
de 11 lo que sea", sino que debe llegar con la só 
licia firmeza de lograr un puesto basándose en su ex . . . ,, 
periencia, preparacion y conducta. 

Por lo tanto, las Empresas requieren de perso­
nal preparado y capacitado a fin de mantenerse en -
el mercado. 

Pero así como las Empresas requieren personal­
preparado para alcanzar sus objetivos, también los­
trabajadores sienten la necesidad de capacitarse 
con el propósito de alcanzar un nivel de prepara 
ción que les permita desarrollarse y ser mejores en 
sus actividades cotidianas, logrando con ello una -
satisfacción personal, aunada al beneficio económi­
co que lógicamente se deriva de un buen desempeño. 

Esta necesidad las Empresas deben procurar sa­
tisfacerla en su mayor grado posible, y no únicamen 
te por cumplir el aspecto legal, sino observando en 
ella una inversión que repercutirá en beneficio de­
ambas partes. 

Al hacer el comentario de que la Capacitación­
es de un beneficio recíproco me refiero a lo si- -­
guiente: al trabajador que le es satisfecha su ne-­
cesidad de Capacitación, aplicará los conocimientos 
recibidos en las actividades que realiza y los re -
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sultados serán más positivos, lo cual le permitirá­
competir por puestos que ex1Jan mayores responsabi­
lidades dentro de la Empresa. 

Por otro lado la Empresa al otorgar Capacita 
ción logrará una mayor integración de todos sus 
miembros, que los sistemas utilizados sean domina 
dos, reducci6n de accidentes, personal preparado p~ 
ra hacer frente a los constantes cambios en la tec­
nología y sistemas y consecuentemente a lograr mejQ 
res resultados; satisfaciendo así los objetivos in­
dividuales y los de la Empresa. 
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CAPITULO II 

ANTECEDENTES GENERALES DE LA CAPACITACION Y ADIES-­
TRAMIENTO Y DESGLOCE DEL ARTICULO l53 DE LA LEY FE­
DERAL DEL TRABAJO. 

La materia de Capaci~ación y Adiestramiento -­
surge como un asunto socio - laboral, iniciándose en 
Latinoamérica en los años cuarentas como consecuen­
cia de: 

La Segunda Guerra Mundial 

La nueva y creciente Industria 

Las Importaciones. 

Las improvisaciones en los puestos de trabajo. 

El Índice elevaoo de accidentes. 

Los antecedentes históricos los encontramos -­
en Brasil (1942) ante los problemas tecnológicos a­
que se enfrentaban las Empresas dando origen al Se~ 
vicio Nacional de Aprendizaje Industrial ( SENAI) 
creando se con un Impuesto de 1 1% sobre los salarios 
de los trabajadores y del 1.2% en Empresas con más­
de 500 trabajadores. 

Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) que -
es creado por las aportaciones del 1% sobre los sa­
larios de los empleados del Comercio y actividades­
comerciales. 

Programa Intensivo de Preparación de Mano de -
Obra (PIPMO) que es creado por un subsidio del Pre­
supuesto Federal. 
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En Colombia es creado el Servicio Nacional de­
Aprendizaje (SENA) 1957 con un financiamiento del 
1 y posteriormente tle 1 2 %· de la nómina mensual de -
los empleados particulares, los estable cimientos pÚ 
blicos, las Empresas Industriales y Comerciales del 
Estado y las Sociedades de Economía Mixta que te 
nían $50,000.00 de capital o diez o más trabajado -
res permanentes, y el 0.5% que debía pagar la Na 
ción, Departamentos, Municipios, Distritos Especia­
les de Bo gutá, Intendencias y Comisarías sobre su -
nómina mensual. 

En Perú es creado el Servicio nacional de 
Adiestramiento de Industria y Turismo ( SENATI) 1962 
con un financiamiento del 1.5% mensual sobre el mo~ 
to de las remuneraciones pagadas a los trabajado 
res de las Empresas Naturales y jurídicas que ejer­
cían actividades comprendidas bajo el rubro Indus-­
trial Manufacturero, que tenían un promedio diario­
de trabajadores durante el año superior a quince. 

En Venezuela es creado, el Instituto Nacional-­
de Cooperadón Educativa ( IN"CE) 1960, con un finaQ 
ciamiento tripartido en el cual aparecen los Empre­
sarios con una aportaci6n del 2% del total de suel 
dos y saliarios pagados a los trabajadores, en Em-­
presas con personal de cinco o más trabajadores. 

Los trabajadores con una aportación del 0.5% 
sobre las utilidades recibidas y el estado con una­
aportación del 20% del total de los aportes recibi­
dos. 
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Como se puede apreciar es en Latinoamérica dog 
de se han logrado mayores éxitos en los programas -
de entrenarnien to y formación, debido al apoyo con -
ciente y decidido por parte de los involucrados en­
el proceso de capacitación. 
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2 .1 EL CASJ DE MEXICO 

Diré que la Capacitación y Adiestramiento no -
es una función nueva en México, ya que desde la épQ, 
ca de la Colonia, existían personas experimentadas­
en determinados oficios, los cuales transmitían sus 
conocimientos a jovenes aprendices que tenían el de 
seo de adquirir un oficio. Así pues, estos Maestros 
despertaban las aptitudes y habilidades de los jov~ 
nes, considerándose ésto como un tipo de instruc 
ción element,al. 

Las innovaciones en los procesos de enseñanza­
aprendizaje y los cambios tecnológicos, como conse­
cuencia del crecimiento de la industria a fines del 
siglo pasado dio origen a la necesidad de demandar­
personal calificado para satisfacer los requerimie~ 
tos exigidos que originaban la tecnología y el cre­
cimiento de las Empresas. Ante esta situación, apa­
recieron diversas disposiciones legales en 18 70, el 
Código Civil incluía un capítulo destinado al apreg 
clizaje, en 1931 la Ley Federal del Trabajo destinó­
su Título III al contrato de aprendí zaje j con la 
nueva Ley Federal del Trabajo (1970), se suprime el 
contrato de aprendizaje y se establece a través de­
la Fracción XIII del Art:í'.culo 132~ la obligación Pi! 
tronal de capacitar a los trabajadores. Sin embar­
go, todas estas disposiciones no contaban con el 
apoyo legal que obligara su cumplimiento. 

Ante las deficiencias en la producción, debido 
al acelerado avance tec;nolÓgico y a la gran canti -­
dad de mano de obra no calificada, el Gobierno Mex¿, 
cano elevó a rango constitucional el derecho obr·<.wo 
a la Capacitación y Adiestramiento. Esta ref'onua ·-·~ 
decretada el 27 de diciembre de 1977, modificó la -
ley reglamentaria correspondiente~ es ele ci l' la Ley-



22 

Federal del Trabajo. Tales modificaciones fueron -
publicadas en el Diario Oficial de la Federación e]_ 
28 de Abril· de 1978,, entrando en vigor el lo. de Ma 
yo de 1 mi .smo año. 

Siendo la Capacitación una garantía para el 
desarrollo del hombre y un beneficio para la Empre­
sa, los buenos resultados dependerán de la partici­
pación activa de todos y cada uno de los involucra­
dos. 

El Antecedente Legal de la Capacitaci6n y 
Adiestramiento de los trabajadores lo encontramos 
en el Artículo 123 Constitucional Fracción XIII y 
XXI que nos hablan de la obligaci6n de proporcionar 
Capaci tació'n y Adiestramiento a los trabajadores -­
independientemente de su actividad y en el Capítulo 
III Bis, del Título IV de la Ley Federal del Traba­
jo del Artículo 153 - A al Artículo 153 - X. 
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2.2 DEFINICIONES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

- Capacitaci6n: 

"Acción y efecto de Capacitar, hacer apto a una 
persona para realizar algo 11 • 

Diccionario Larousse 

"Es la acci6n destinada a desarrollar las apti­
tudes del trabajador, con el propÓsito de prepa 
rarlo para desempeñar eficientemente una unidad 
de trabajo específica e impersonal". 

u.e.E.e.A. 

Desde un punto de vista muy particular conside­
ro que la Capacitación es: 

"El proceso de formación del individuo, median­
te el cual se proporciona informaci6n con la fi 
nalidad de mejorar las aptitudes, actitudes y -
destrezas del trabajador". 

Adiestramiento: 

"Hacer diestro repitiendo una misma actividad -
para lograr una mayor facilidad en realizarla". 

Diccionario Enciclopédico 

"Es la acción destinada a desarrollar las habi 
lidades y destrezas del trabajador, con el prQ. 
pósito de incrementar la eficiencia en su pue§ 
to de trabajo 11 • 

u.e.E.e.A. 
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Desde un punto de vista muy particular consid~ 
ro que el Adiestramiento es: 

"La acción destinada a lograr el desarrollo de 
las apti tu des manuales del trabajador con la -
finalidad de que pueda hacer mejor las cosas 11 • 
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2.3 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Si definimos los objetivos como el fín hacia 
el cual encaminamos un esfuerzo. Entonces las acci~ 
nes de Capacitación y Adiestramiento tendrán como -
finalidad las siguientes: 

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y ha­
bilidades del trabajador en su actividad; así co­
mo proporcionar la informaci6n sobre la aplica- -
ci6n de nueva tecnología en ella. 

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o­
puesto de nueva ere ación. 

Prevenir riesgos de trabajo. 

Incrementar la pro ducti vi dad. 

En general mejorar las aptitudes del trabajador. 

Considero que además de estos objetivos que ··­
menciona la Unidad Coordina dora de 1 Empleo Capa cit.§!. 
ción y Adiestramiento, las Empresas al establecer -
un programa de Capacitación y Adiestramiento,? bus -
can alcanzar una serie de objetivos particulares en 
tre los cuales encontramos: 

Mantener e incrementar la buena imágen de la Em -
presa. 

- Reducir el Indice ele Rotación. 

- Aumenta1' la movilidad interna ascendente. 

- Ser más competitivos en el mercado con productos­
de mejor calidad. 
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Lograr una mayor motivación del personal de la 
Empresa. 

Lograr una mayor integracion del <pers~nal. 
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2. 4 LUGARES OONDE SE PROPORCIONARA LA CAP ACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO. 

"Los patrones podrán convenir con los trabaja-­
dores en que la Capacitación o Adiestramiento -
se proporcione a éstos dentro de la misma Empr~ 
sa, o fuera de ella 11 • 

Art. 153 - B de la L.F.T. 

Este criterio manifiesta una flexibilidad para.­
que los eventos teórico-prácticos cumplan satisfac­
toriamente sus objetivos, ya que la. teoría podrá -­
ser impartida fuera de la Empresa y la práctica de~ 
tro de ésta o viceversa, beneficiando directamente­
al sujeto de Capacitación, recibiendo Instrucción -
en su Centro de Trabajo y sobre sus Instrumentos de 
Trabajo. 

Por ejemplo: Un tornero que requiere eventos-­
de esta naturaleza debe tener conocimientos sobre -
trigonometría, el uso adecuado de las escuadras, 
conversiones etc., los cuales podrá recibir en un 
Instituto de Capacitación Externo y la aplicación 
práctica de los mismos en su torno y bajo la super­
visión directa de 1 Agente Capacitador. 
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2. 5 mNDUCTO S PARA OTORGAR CAP ACITACION Y ADIESTRA 
MIENTO. 

"Podrá convenirse con los trabajadores que su -
impartición se 11 eve a cabo por conducto del 
personal propio, Instructores Especialmente Cog 
tratados, Instituciones Escuelas u Organismos o 
bien mediante Adhesión a los Sistemas Generales 
y que se registren en la Secretaría del Trabajo 
y Previsión Social. En caso de tal Adhesión 
quedará a cargo de los Patrones cubrir las cuo­
tas respectivas". 

Art. 153 - B de la L.F.T. 

Considero que por la situación económica que -
prevalece actualmente en México, lo más aconsejable 
es la utilización de Instructores Internos Habilita 
dos, los cuales representan una gran ventaja, por -
que se aprovecha su experiencia en los Sistemas 
de la Empresa y qué mejor que e J.lo s para impartir -
Capacitación y Adiestramiento que conocen las defi­
ciencias de los colaboradores y que en verdad resul 
ta económico la utilización de este recurso. 

No descartando desde luego la utilización de -
Instructores E:xternos Independientes o Institucio ...:. 
nes Especializadas ya que son buenos medios para i~ 
plementar los programas ya estructurados en eventos 
que no puedan ser cubiertos por personal propio; y­

así estar en condiciones de aprovechar las innova -
ciones en los procesos de producción. 

En e 1 caso de Adhesión a Sistemas Generales, -
desde un punto de vista muy personal considero que­
na son conductos adecuados para impartir eventos de 
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Aprendizaje, ya que aunque están .debidamente regis­
trados y autorizados por U.C.E.C.A., probablemente­
no satisfaga la ne ce sida el en la mate ria de la Empr~ 
sa que vaya aclhe rirse a esos planes; por lo antes-­
expuesto es conveniente que éstos sean Específicos­
de la Empresa. 

Para impartir Capacitación y Adiestramiento se 
pueden utilizar los siguientes Conductos: 

- Institución o Escuela de Capacitación y Adiestra­
miento. - Es la Persona Moral autorizada para im 
partir cursos de Capacitación y Adiestramiento. 

Instructor Exter:p.o de Institución Capacitadora.-­
Es la Persona Física que tiene celebrado contrato 
con una Institución o Escuela de Capacitación y -
Adiestramiento, para impartir aquellos Cursos que 
hayan sido objeto de contrato entre un Patrón y­

la Institución o Escuela que pertenezca al Ins -­
tructor. 

Instructor Externo Independiente.- Es la Persona­
Física autorizada para impartir por sí, Cursos de 
Capacitación o Adiestramiento. 

Los tres conductos anteriores resultan efecti­
vos cuando se lleva a cabo una buena selección de -
los mismos, ya que no es desconocido que existan 
Institutos e Instructores que Únicamente venden su­
registro de U. C. E. C. A. a las Empresas que solicitan 
sus servicios, porque no cuentan con las InstalaciQ_ 
nes adecuadas para llevar a efecto los cursos que -
ofrecen, asimismo existen Instructores que no man:i -
fiestan Capacidad Profesional en el momento de im-­
partir un curso de Capacitación, incluso hay quie­
nes envian un suplente a un evento en el cuál esta-
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ban programados, evitan do así una responsabilidad -
creada por ellos mismos. 

Con este pequeño comentario no pretendo desme­
recer la función de las Instituciones o Escuelas de 
Capacitación y Adiestramiento así como la ele los 
Instructores Independientes cuya labor ha sido fun_ 
damental en el enriquecimiento de los programas de­
Capaci tación elaborados por las Empresas ademas de­
las ventajas de su utilización representa. 

Instructor Interno Habilitado.- Es la persona que 
siendo trabajador de la Empresa, destina parte de 
su jornada normal de trabajo, a Capacitar y Adie~ 

trar a otrs trbajadores que ocupen puestos de tr~ 
bajo en los cuáles él tenga conocimientos y expe-· 
riencia. 

Instructor Interno Especializado.- Es la persona­
que siendo trabajador de la empresa, tiene como -
función exclusiva impartir cursos de Capacita--~ 

ción y Adiestramiento a los demás trabajadores de 
la Empresa en que preste sus servicios. 

Desde un punto de vista muy particular los 
Instructores Internos Habilitados representan para­
las Empresas una gran ayuda ya que al impartir Capa 
citación o Adi.estramien-to con personal propio que -
conocen las virtudes y defectos del personal a Capa 
citar, así como los sistemas y procedimientos de 
las operaciones realizadas por éstos, repercutirá -
en resultados positivos. Por lo tanto éstos Capaci­
tadores deben ser seleccionados en base a su senti­
do de responsabilidad, conocimientos, experiencia 
etc., y recibir un apoyo total, para realizar una -
actividad efectiva. 
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Los Instructores Internos Especializados es co­
mún encontrarlos en Empresas grandes que cuentan 
con Centros de Formación propios, de tal manera que 
éstos pueden realizar sus funciones adecuadamente.­
Es cierto también que la mayoría ele las Empresas no 
pueden tener Instruct·Jres de esta naturaleza por 
las con cliciones económicas que prevalecen en las 
mismas y contratan un coordinador quién es el res-­
pon sable de llevar a cabo todas las funciones pro -
pias en la materia. 

Agentes Auxiliares de Capacitación.- En este con­
ducto ubicamos a las empresas que imparten cursos 
de Capacitación y Adiestramiento sobre los bienes 
y servicios que ofrecieron a otras. 

Este conducto para otorgar Capacitación y Adie_§ 
tramiento mediante el cuál los Planes y Programas -
elaborados por las Empresas, pueden ser implementa­
dos por cursos que impartan las Empresas de las que 
se hayan obtenido y adquirido bienes o servicios,-­
resulta positivo, porque los proveedores y clientes 
que conocen mejor que nadie sus productos, serán -­
los responsables de exponer las características, 
ventajas, funcionamiento, instalación, reparación-­
etc., de los mismos, lo cual repercutirá en benefi­
cio del Trabajador, de la Empresa de quién lo impa.!: 
te, ya que de esta manera se reforzarán las re 1aciQ. 
nes de ambas. 

2. 6 TIEHPO EN QUE DEBERA IJ'.1P ARTIRSE LA CAP ACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO. 

"La capacitación o Adiestramiento deberá impar­
tirse al trabajador durante las horas de su 
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jornada de trabajo salvo que, atendiendo a la­
naturaleza de los servicios, Patrón y Trabaja­
dor convengan que podrá impartirse de otra ma­
nera; así como en el caso en que el Trabajador 
desee Capacitarse en una actividad distinta a­
la de la ocupación que desempeñe, en cuyo caso 
supuesto, la Capacitación se realizará fuera -
de la jornada de trabajo. 11 

Art. 153 - E de la L.F.T. 

De los antes enunciado considero que debería -
convenirse con el trabajador que sea derecho priva­
tivo de la Empresa brindar la Capacitación o Adies­
tramiento dentro o fuera de la misma, acorde con 
sus posibilidades y necesidades. 

Asimismo las Clausulas que contendrá el Contr~ 
to Colectivo de Trabajo deben ser elaboradas muy ~ 
nericamente comprometiendo se lo menos posible, y 
así evitar situaciones difíciles, por Ejempl.o: Pa 
gar tiempo extraordinario cuando la Capacitación 
vaya a ser impartida fuera de la jornada de traba -
jo, porque así está especificado en el Contrato Co­
lectivo, lo cual incrementa considerablemente los -
costos de Capacitación. 

2. 7 OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES 

11 Los Trabajadores a quienes se imparta Capaci 
citación o Adiestramiento están obligados a: 

Asistir puntualmente a los cursos, sesiones­
de grupo y demás actividades que formen par-
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te del proceso de Capacitación o Adiestra -­
miento. 

Atender las indicaciones de las personas que 
impartan Capacitación o Adiestramiento, y 
cumplir con los programas respectivos. 

Presentar los exámenes de evaluación de co -
nodmientos y de aptitudes que sean requeri­
dos." 

Considero que es conveniente que en los Contr~ 
tos CoJ.ectivos de Trabajo e Individuales, se am 
plien las obligaciones de los trabajadores que par­
ticipen en eventos de Aprendizaje con la Única fin~ 
lidad de concientizar al personal, de la importan 
cia que tiene la formación en el desarrollo de su -
vida y el cumplimiento de éstas normas. 

Por ejemplo: 

Cubrir un mínimo de asistencia y califica 
ción para poder seguir participando en los 
cursos programados, en los cuales resulte 
involucrado. 

Observar buena conducta dentro del lugar de.§. 
tinado para tal efecto. 
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2.8 PLANES Y PROGRAMAS 

"La Capacitación y Adiestramiento, deberá pro-­
porcionarse conforme a planes y programas for­
mulados de común acuerdo por e 1 Patrón y el Sig 
clicato o sus Trabajadores y aprobados por la 
Secretaría del Trabajo y Previsión Social 11 • 

Art. 15 3 - A de 1 a L. F. T • 

No es desconocido que en algunas Empresas se ha 
impartido Capacitaci6n y Adiestramiento sin ninguna 
extructuración, es decir informalmente, lo que no -
resulta funcional ya que para que ésta cumpla los -
objetivos deseados debe estar apoyada en una serie­
de ordenamientos para que se siga todo un proceso -
en e 1 desarrollo de 1 capacita do. Por lo tan to la -
Capacitación y Adiestramiento debe estar basada en­
proce dimientos que ayuden a integrarla ele ta 1 mane­
ra que resulte efectivo, y que los recursos utiliz-ª 
dos no sean considerados como una inversión poco -­
provechosa; de ahí la necesidad de realizar los tr-ª 
bajos necesarios para estructurar los programas de­
Capaci tación y Adiestramiento que permitan impartir 
de una manera formal la Capacitación a los trabaja­
do res. 

"Dentro de los quince dÍas siguientes a la cel~ 
braci6n, revisión o prórroga del Contrato Cole_s 
tivo de Trabajo, los Patrones deberán presentar 
ante la Secretaría del Trabajo y Previsión 
Social, para su aprobación los planes y pro -
gramas de Capaci taci6n y Adiestramiento -
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que se hayan acordado establecer, o en su ca -
so, las modificaciones acerca de planes y pro.-. 
gramas ya implantados con la aprobaci6n de la­
autoridad laboral". 

Art. 153 - N de la L.F.T. 

En la actualidad existen muchas Empresas que -
estructuran sus programas "al vapor" por cumplir 
Únicamente con la obligación legal y no hacerse 
acreedores a alguna sanción, dejando al margen la -
razón de ser del programa, ya que en esos casos no­
cumplen con las necesidades reales en la materia 
del trabajador y de la· Empresa. 

11 Las Empresas en que no rija Contrato Colecti 
vo de Trabajo deberán someter a la aproba -­
ción de la Secretaría del Trabajo y Pre vi -­
siÓn Social, dentro de los primeros sesenta­
dÍas de los años impares, los planes y pro -
gramas de Capacitación o Adiestramiento que­
de común acuerdo con los trabajadores hayan­
decidido implantar. Igualmente deberán infor 
mar respecto a la constitución y bases gene­
rales a que se sujetará el funcionamiento de 
la Comisión Mixta de Capacitación y Actiestr~ 

miento". 

Art. 153 - O de la L.F.T. 

En la elaboraci6n de un programa de Capacita -
ción existirá conformidad por ambas partes, en cua~ 
to a su estructura y se supone que se llevará a ca­
bo tal y como se especifica en el mismo. Una vez 
que se tiene integrado e 1 pro grama de Capacitación-
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y A:liestramiento por el área de Capacitación y 

ha siclo aprobado por el nivel superior, este se pr~ 
senta a los trabajadores con la finalidad de que 
sea revisado, y al cual generalmente no se le hacen 
modificaciones porque las personas revisoras no ti~ 

nen los conocimientos en la materia, sino Únicamen­
te observan que el programa contemple cursos diri­
gidos al personal de base siendo este motivo sufi -
ciente para que le den su aprobación. 

"Dentro de los sesenta dias hábiles que sigan­
ª la presentación de tales planes y programas­
ante la Secretaría del Trabajo y Previsión -­
Social, está los apro hará o dispondrá que le­
hagan las modificaciones que estime pertinen­
tes; en la inteligencia de que aquellos pla­
nes y programas que no hayan siclo objetados -
por la autoridad laboral dentro del term-i.no­
citado, se entenderán definitivamente aproba­
dos. 11 

Art. 153 - R de la L.F. T. 

Creo que dependiendo del tiempo en que se lle­
ve a cabo la revisión del Contrato Ce.lectivo, va -­
riarán los plazos para la presentación del programa 
de Capacitación y Adiestramiento, ajustandose al p~ 
rÍodo de presentación que les corresponde, re ali za~ 
do las modificaciones necesarias a sus programas nQ_ 
tificando de ésto a la Unidad Coordinadora del Em -
pleo Capacitación y Adiestramiento. 
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Referir~e · a pe río dos no mayo res de cuatro -
años. 

Comprender todos los puestos y niveles exi~ 
tentes en la Empresa. 

Precisar las etapas durante las cuales se -­
impartirá la Capacitación y Adiestramiento -
al total1 de los trabajadores de la Empresa. 

Señalar el procedimiento de selección, a tr.e. 
vés del cual se establecerá el orden en que­
serán capacitados los trabajadores de un mis 
mo puesto y categoría". 

Especificar el nombre y número de registro-­
en la Secretaría del Trabajo y Previsión So­
cial de las entidades instructoras. 

Aquellos otros que establezcan los crite 
rios generales de la Unidad Coordinadora del 
empleo Capacitación y Adiestramiento que se­
publiquen en el Diario Oficial de la Federa-. , 
cion. 

Art. 153 Q de 1 a L • F • T. 

Aprovechando al máximo de duración de cuatro -
años y contando con una buena administración y un -
apoyo decidido, considero que se puede dar m¿ls Cap-ª 
citación que la contemplada en el programa, por 
ejemplo: Un pro grama integrado de 30 cursos para un 
período de cuatro arl.os, éstos se podrían dar en un­
espacio menor y en el tiempo restante impartir una-
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serie de cursos adicionales, para lo cual se apro-­
vecharían todos los medios disponibles para impar -
tir Capacitación y Adiestramiento. 

El principio de dar Capacitaci6n y Adiestra 
miento a todos los puestos y niveles de la Empresa­
es bueno y en ocasiones en la práctica no se puede­
realizar, ya que existe en las Empresas personal 
muy preparado al cuál practicamente no le podemos -
enseñar nada y sin embargo tenemos que cubrir el r~ 
qui si to le ga.l de impartir Capacitación a to dos los­
puestos y niveles. 

En las Empresas en que no se pueda programar -
a todo el personal que la conforma debido a su mag­
nitud, será necesario especificar las etapas en 
tiempo en que será capacitado el total de trabajado 
res. 

Cuando existan varios trabajado res en un mismo 
puesto y categoría, deberán especificarse cuales 
fueron las bases que se tomaron en cuenta para capa 
citar unos antes que otros, pudiendo ser entre 
otras puntualidad, asistencia, antiguedad, respons-ª. 
bilidad etc. Lo cual es sano ya que se puede hacer 
una evaluación de la actuación de cada trabajador -
involucrado a fin de poder tomar una decisión en ba 
se a los resultados obtenidos. 

Si se decidió contratar los servicios de Insti 
tuciones de Capacitación o Instructores Externos I,!! 
dependientes éstos deberán t-ener autorizado su re -
gistro por la Unidad Coordinadora del Empleo Capaci 
tación y Adiestramiento para que puedan impartir 1~ 
galmente eventos de appendizaje de lo contrario no­
serán válidos los cursos impartidos por tales antc­
la Institución citada. 
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2.9 OONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en­
los exámenes de Capacitación y Adiestramiento­
tePdrán derecho a que la Entidad Instructora -
les expida las Constancias respectivas; mismas 
que autentificadas por la Comisión Mixta de C~ 
pací tación y Adiestramiento de la Empresa, se­
harán del conocimiento de la Unidad CoordinadQ. 
ra del Empleo Capacitación y Adiestramiento, -
por conducto del correspondiente Comité Nacio­
nal o a falta de éste, a través de las autori­
dades del trabajo, a fin de que aquella las r~ 
gistre y las tome en cuenta al formular el pa­
drón de trabajadores capacitados que correspog 
da, en los términos de la fracción IV del Ar -
tículo 539. 

Art. 153 - T de la L.F.T. 

"En materia de Registro de Constancias de Ha -
bilidades Laborales: 

Establecer registros de constancias relati-­
vas a trabajadores Capacitados o Adiestra 
dos, dentro 
vidades y 

de cada una de las ramas o acti 

En general, realizar todas aquellas que las­
Leyes y Reglamentos confieran a la Secreta 
ría del Trabajo y Previsión Social en esta -
materia. 

Fracción IV del Art. 539 de la 

L.F.T. 
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Esta obligaci<)n legal por parte del Patrón a -
entregar Constanci.:;is de Habilidades Laborales a los 
trabajadores que hqyan cursado y aprobado un curso­
de capacitaci6n, fu.e motivo suficiente para que 
las Instituciones Capacitadoras y los Instructores­
Externos Independie11tes vendieran sus cursos respa]; 
dados en la entrega de las Constancias, lo que ori­
ginó que los trabaj.a.dares que las 'recibían exigie -
ran a las Empresas .ascensos ampara.ndose en dicho d.9, 
cumento y que para tal efecto les fue entregado. 
Considero que debe controlarse en forma estricta la 
expedición de estos documentos; y en los casos en -
que pro ce da su entrega, de be rá tene pse especial cui, 
dado en el texto que se utilice al llenarlas, a 
efecto de no dar lugar a reclamaciones de ascensos­
º mayores salarios cvando no corresponda. 

"Cuando implanta.do un Programa de Capacita 
ción, un TrabaJador se niegue a recibir ésta,­
po r considerar que tiene los conocimientos ne­
cesarios paPa el desempeño de su puesto y del­
inmediato superior, deberá acreditar documen-­
talmente dicha capacidad o presentar y aprobar 
ante la Entidad Instructora e 1 examen de sufi­
ciencia que señale la. Unidad Coordinadora del­
Empleo Capacitación y Adiestramiento. En este­
Úl timo caso se e:xtende rá a dicho trabajador la 
correspondiente Wnstancia de Habilidades Lab.2, 
rales. 

Art. 153 - U de la L.T.F. 
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Estas situaciones generalmente no se presentan 
en las Empresas, pero considero que para evitarlas, 
deberían re ali zar se periódicamente Evaluaciones del 
Desempeño de los trabajadores, con la finalidad de­
ubicarlos en puestos de acuerdo a sus conocimien -
tos, capacidad, y experiencia; o llevar a cabo una­
mejor Selección de Personal que permita colocar a -
cada colaborador de nuevo ingreso en base a los re­
sultados de los examenes aplicados, presentación, 
experiencia y estabilidad en e 1 puesto adecuado. 

11 La Constancia de Habilidades Laborales es el­
do cumento expedido por el Capacitador, con el­
cuál el trabajador acreditará haber llevado y­
aprobado un curso de Capacitación. 

Las empresas est&n obligadas a enviar a la 
Unidad Coordinadora del Empleo Capacitación y­
Adiestramiento para su registro y control, lis 
tas de las Constancias que se hayan expedido a 
sus trabajadores. 

Las Constancias de que se trata surtirán ple·-­
no s efectos, para fines de ascensos, dentro de 
la empresa en que se haya proporcionado la Ca­
pacitación o Adiestramiento, 

Si en una Empresa existen varias especialida -
des o niveles en relación con el puesto a que­
la Constancia se refiera, me <liante exámenes 
que practique la Comisión Mixta de Capacita 
ción y Adiestramiento respectiva acreditará p~ 
ra cual de ellas es apto 11 • 

Art. 153 - V de la L.F.T. 
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Las Constancias de Habilidades Laborales ten-­
clrán carácter terminal, entendiéndose por ello que­
las actividades de enseñanza-aprendizaje aprobadas­
po r el trabajador, de ben abarcar to dos los aspectos 
que le permitan el desempeño correcto de un puesto­
de trabajo específico, dentro de la Empresa o Esta­
blecimiento en que tal docwnento se expida. 

La firma del' Agente Capacitador que haya impa.!'. 
tido cada curso o evento de Capacitación y Adiestr_g 
miento, será requisito indispensable para la vali -
dez del documento. 

Cuando se trate de Instructores Inte_rnos el nú 
me ro de registro que se proporcionará será el que 
se tenga ante el Registro Federal de Contribuyen 
tes. 

Las mencionadas cOnstancias son independientes 
de cualquier otro documento de carácter simbólico -
que los Agentes Capacitadores deseen otorgar a los­
trabaj adores capacitados o adiestrados. 

Como se puede apreciar las Constancias de Ha -
bilidades Laborales se entregarán a los trabajado -
res que hayan cursado y aprobado un Programa de Ca­
pacitación y no un Curso, ya que el Programa les -­
permitirá conocer todos los aspectos del puesto que 
desempeñan, obteniendo con esto una Capacitaci_Ón iE_ 
tegral de acuerdo a las necesidades exigidas por el 
mismo, y así poder manifestar que están capacitados 
para desempeñar un puesto de trabajo específico e -
impersonal, lo cuál avalarán con la Constancia res­
pectiva. 

Las Constancias deberán acompañarse de la fir­
ma y registro autorizado ante la Unidad Coordinado-
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ra del Empleo Capacitación y Adiestramiento o del -
Registro Federal de Contribuyentes cuando así co 
rresponda por los Agentes de Capacitación que parti 
ciparon en la Capacitación y Adiestramiento de los­
trabaj adores. 
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2.10 SANCIONES 

"Cuando el Patrón no de cumplimiento a la obli 
gación de presentar ante 1 a Secretaría del Tr~ 
bajo y Previsión Social los Planes y Programas 
de capacitación y Adiestramiento, dentro del 
plazo que corresponda, o cuando presentados 
dichos Planes y Programas, no los lleve a la 
práctica, será sancionado conforme a lo di.s -­
puesto en la fracción IV de 1 Artículo 8 78 de -
la L.F.T., sin perjuicio de- que en cualquiera­
de los dos casos la propia Secretar'.Í.a adopte -
las medidas pertinentes para que el Patrón cW.,!! 

pla con las obligaciones de que trata". 

Art. 153 - S de la L.F.T. 

Es difícil que la Secretaría del Trabajo y Pr~ 
visión Social pueda sancionar a 1-as Empresas que no 
hayan pre sen ta do sus Pro gramas de Capacitación en 
el tiempo que les corresponda, porque la misma da -
la opción a evadir ésta responsabilidad durante - -
cierto tiempo, ya que los Programas deberán presen­
tarse cuando exista conformidad por parte de los 
dos sectores j pero que pasa si éstos no se ponen de 
acuerdo y se le notifica a la Comisión Mixta de és­
ta contingencia. ¿Las Empresas no estarán en su de­
recho de manifestar que no han presentado sus pro 
gramas porque no han llegado a un acuerdo con el 
representante Sindical? 

También es cierto que las Empresas que presen­
tan sus programas en el tiempo que les corresponde, 
cumpliendo con la obligación legal :J se olvidan de -
llevarlo a cabo, evadiendo tal responsabilidad con­
un escrito dirigido a la Unidad Coordinadora deJ. -­
Empleo Capacitación y Adiestramiento, firmado por --
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la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento­
con un enunciado como este 11 Debi do a la situación -
económica que prevalece en el País y que afecta a -
la economía de nuestra Empresa, nos vemos en la ne­
cesidad de prescindir de 1 presupuesto que teníamos­
asignado para cubrir los eventos contemplados en el 
programa de Capacitación 11 • Cómo puede sancionar la 
Secretaría del Trabajo y Previsión Social a la Em­
presa que atravi~za por una situaci6n como ~sta, y­
más cuando el escrito va acompañado de la firma de­
los representantes de la Comisión Mixta. 

Independientemente de lo enunciado, las Empre­
sas que arneri ten ser sanciona das por su incumplí -­
miento en la materia, deberían serlo no con una can 
tidad monetaria, sino con otros valores por ejemplo 
Otcrgando becas a los trabajadores y a los hijos de 
estos, construyerdo salas de Capacitación, adqui 
riendo equipo audiovisual y otros que se consideren 
redundarán en beneficio de quién recibe la Capacita 
ci6n y de quién la otorga. 

En el caso de que la Secretaría adoptara sin 
ningún perjuicio las medidas pertinentes para que 
el Patrón cumpla con la obligación legal de presen-· 
tar y darle seguimiento a los programas de Capacita 
ci6n~ en una opinión muy personal esto no puede ser 
ya que no creo que en el primer caso, la Secretaría 
realice los trabajos necesarios para ~laborar un 
trabajo que se apegue a las necesidades de la Empr~ 
sa y de los trabajadores, y que le de un seguimien-­
to apegandose estrictamente al programa elaborado···· 
por ellos. 

Esto sería innecesario sí los inspectores que­
envía la Secretaría del Trabajo y Previ.sión Social--
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a las Empresas para verificar el cwnplimien to de -­
los programas de Capacitación realizaran efectiva -
mente el objetivo de sus visitas) ya que son ellos­
los que tienen gran culpa de que muchas Empresas no 
funcionen adecuadamente en la materia. 



CAPITULO III 

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL 
DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD. 

3.1 ATRIBUCIONES DE u.e.E.e.A. 
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u.e.E.e.A. son las siglas que identifican a la 
Unidad C.Oordinadora del Empleo Capacitación y Adie§. 
tramiento. La cual es un organismo desconcentrado -
dependiente de la Secretaría del Trabajo y Previ 
sión Social~ que tiene a su cargo el Servicio Naci~ 
nal del Empleo eapaci taci6n y Adiestramiento. 

La creaci6n del Servicio está encaminada a la·· 
consecución de los siguientes objetivos: 

I.- Estudiar y promover la Generaci6n de Em 
pleos. 

II.- Promover y Supervisar la Colocación de los 
Trabajadores. 

III.- OrganizarJ Promover y Supervisar la Capaci 
tación y el Adiestramiento de los Trabaja­
dores. 

IV.- Registrar las Constancias de Habilidades~-· 

Laborales. 

Asimismo la Ley Federal del Trabajo específica 
las funciones que le competen a la Unidad Coordina .. 
dora del Empleo Capacitaci6n y Adiestramiento en su 
artículo 539. 

I.-- En Materia de Promoción de Empleos. 

a) PracU_car estudios para determinar las caU-·· 
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sas de 1 desempleo y subempleo de la mano de­
o bra rural y urbana. 

b) Analizar permanentemente el mercado de trab-ª 
jo:> estimando su volúrnen y sentido de creci-· 
miento. 

c)Formular y actualizar permanentemente el Ca­
tálogo Nacional de Ocupaciones, en Coordina­
ción con la Secretaría de Educación Pública. 

d) Promover directa o indirectamente el aumen-­
to de las oportunidades de empleo. 

e) Practicar estudios y formular planes y pro­
yectos para impulsar la ocupaci6n en el , , . . , 
pais, asi como su correcta eJecucion. 

f)Proponer lineamientos, para orientar la for­
mación profesional hacia las áreas con ma -
yo r demanda de mano de obra. 

g) Proponer la celebración de convenios en ma­
te ria de empleo entre la Fe de ración y las-­
Entidades Federativas. 

h) En general, realizar todas aquellas que las 
Leyes y Reglamentos encomienden a la Secre­
taría del Trabajo y Previsión Social en es­
ta materia. 

II .- En Materia de Colocación de Trabajadores. 

a) Encausar a los demandantes de trabajo hacia 
aquellas personas que requieran sus servi -
cios, dirigiendo a los solicitantes más ad!::. 
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cuados, por su preparación y aptitudes, ha­
cia los empleos que les resulten más idÓ 
neos. 

b) Autorizar y registrar, en su caso, el fun -
cionamiento de agencias privadas que se de­
diquen a la colocación de personas. 

e) Vigilar que las entidades privadas a que 
alude el inciso anterior, cumplan las obli­
gaciones que les imponga esta ley, sus re 
glamentos y las disposiciones adiministra 
tivas de las autoridades laborales. 

d) Intervenir en coordinación con las respecti 
vas Unidades Aclministrati vas de la Secreta­
ría de Gobernación, de Fomento Industrial y 

de Relaciones Comerciales, en la contrata -
ción de los nacionales que vayan a prestar­
sus servicios en el extranjero. 

e) Proponer la celebración de convenios en ma­
teria de colocación de trabajadores, entre­
la Federación y las Entidades Federativas. 

f) En general, realizar todas aquellas que las 
leyes y reglamentos encomienden a la Secre­
taría del Trabajo y Previsión Sod_al en la­
materia. 

III. - En mate ria de Capacitación o Adiestramiento 
de Trabajadores. 

a) Cuidar de la oportuna constitución y el 
funcionamiento de las Comisiones Mixtas de 
Capacitación y Adiestramiento. 
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b) Estucliar,, y en su caso,, sugerir la expedi -
ción de convocatorias para formar Comí tés-­
Nacionales de Capacitación y Adiestramiento 
en aquellas ramas industriales o acti vi da -
des en que lo juzgue conveniente; así como­
la fijación de las bases relativas a la in­
tegración y funcionamiento de dichos Comi -
tés. 

e) Estudiar y, en su caso, sugerir, en rela . ; 
cion con cada rama industrial o actividad,-
la expedición de criterios generales que s~ 
ñalen los requisit'os que deben observar los 
planes y programas de capacitación y adies­
tramiento, oyendo la opinión del Comité Na­
cional de Capacitación y Adiestramiento que 
corresponda. 

d) Autorizar y registrar, en los términos del­
artículo 153-C a las instituciones o escue­
las que deseen impartir capacitación y 
adiestramiento a los trabajadores; supervi­
sar su correcto desempeño; y,, en su caso 
revocar la autorización y cancelar el regi~ 
tro con ce di do • 

e) Aprobar, modificar o rechazar, segÚn el ca­
so 1os planes y programas de capacitación o 
adiestramiento que los patrones presenten. 

f) Estudiar y sugerir el establecimiento de 
sistemas generales que permitan, capacitar­
o adiestrar a los trabajadores conforme al­
procedimiento de adhesión convencional a 
que se refiere el artículo 153 - B de la 
L.F.1'. 
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g) Dictaminar sobre las sanciones que deban im 
ponerse por infracciones a las normas conte 
nidas en el Capítulo III Bis del Titulo IV­
de la L. F. T. 

h) Establecer coo rdinaci6n con la Se ere taría -
de Educación Pública para implantar planes­
º programas sobre capacitación o adiestra -
miento para el trabajo y:> en su caso, para­
la expedición de certificados conforme a 
lo dispuesto en esta ley, en los ordenamie~ 
tos educativos y demás disposiciones en vi­
gor. 

i) En general, realizar todas aquellas que las 
leyes y reglamentos encomienden a la Secre­
taría del Trabajo y Previsión Social en es­
ta materia. 

IV.- En materia de registro de Constancias de Habi­
lidades Laborales. 

a) Establecer registros de constancias relati­
vas a trabajadores capacitados o adiestra -
dos,, dentro de cada una de las ramas indus­
triales o actividades. 

b) En general, realizar todas aquellas que las 
leyes y reglamentos encomienden a la Secre­
taría del Trabajo y Previsión Social en es­
ta materia. 

Como se puede apreciar es innegable que todas­
las atribuciones que tiene el Servicio Nacional del 
Empleo CapacitacLÓn y Adiestramiento son buenos 
principios que definitivrunente buscan lograr el me­
joramiento del Trabajador, de la Empresa y del Pa:Cs 
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en general. 

A continuación pre sen to un pequeño comentario -
de los puntos anteriores: 

En Materia de Promoción de Empleos: 

Creo que esta facultad no ha sicb explotada --­
con la urgencia que en 12. actualidad se requiere ya 
que la Unidad CoordinG<.iora del Empleo Capac;itación­
y Adiestramiento, solo ha cana liza do la generación­
de empleos hacia las Empresas, dejando de conside -
rar otros aspectos no menos importantes que ayuda -
rían a lograr una promoción e fe cti va que generaría­
empleos. Por ejemplo: 

Crear Cooperativas que generen empleos los cuales 
ocuparan los muc11'.)s desempleacb.s que en la actua­
lidad existen. 

Presentar un programa, fundamentado en un estudio 
objetivo de la necesidad que existe de capacitar­
al personal y descontar de la nómina de los trab-ª. 
jadores un porcentaje mínimo el cual se destina 
ría a la creaci6n de oportunidades de empleo. 

- Promcver a las zonas urbanas personal calificado­
los cuales contribuirán a la formación profesio­
nal de los trabajadores de las áreas que lo re 
quieran. 

En materia de Colocación de Trabajadores. 

- Crear una bolsa de trabajo con aportaciones de 
las Empresas que sea manejada por la Unidad Coor­
dinadora de Empleo, Capacitación y ,\di. estramien -
to, para así poder canalizar efectivamente a los­
muchos oferentes que en la actualidad existen en­

el mercado de trabajo. 
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Ser más estrictos en las autorizaciones de funcio 
namiento de agenoias privadas de colocación de 
trabajadores, exigiendo que éstas trabajen profe­
sionalmente, reportando las actividades realiza -
das en pe río dos cortos. 

En materia de Capacitación o Adiestramiento de 
los Trabajadores. 

Crear conciencia en los inspectores de la respon­
sabilidad que tienen, ya que son ellos quienes se 
dedican a vigilar la constitución y funcionamien­
to. de las Comisiones Mixtas; así como de los pla­
nes y programas. Creo que deberían ser más prof~ 
sionales a fin de poder cwnplir eficientemente e~ 
ta función, por que en la práctica se manifiestan 
como recaudadores y no como controladores. 

Ser más estrictos en la aprobación de planes y 
programas de capacitación, pero a la vez orienta­
dores, para así comprometer a las Empresas a que­
na Únicamente cumplan el aspecto legal, sino tam­
bién el aspecto moral de cumplir con los planes -
que creo yo es lo más importante. 

En Materia de Registro de Constancias de Habilida 
des Laborales. 

Solicita!' por escrito a las Empresas al término 
de la vigencia de los progrmas de capacitación 
registrados por ellas, la relación de las cons -­
tancias de habilidades laborales expedidas a los­
trabajadores que hayan participado y aprobado un­
programa de capacitación; para así estar en con<li 
ciones de poder establecer los registros corres -
pon diente s. 
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3 .2 ATRIBUCIONES DE .LA DIRECCION GENERAL DE CAPACI­
TACION Y PRODUC'.i'IVIDAD, EN CDORDINACION CON LA­
UNIDAD CDORDINAOORA DEL EMPLEO CAPACITACION Y -

. ADIESTRAMIENTO • 

Publicadas en el Diario Oficial de 
La Federación el 4 de marzo de 
198 3. 

l.- Normar, promover, supervisar y asesorar la Cap~ 
citación y Adiestramiento de los Trabajadores. 

2.- Cuidar de la oportuna constitución y el correc­
to funcionamiento de las Comisiones Mixtas de -
Capacitación y Adiestramiento. 

3·- E.s.tudiar Y;, en su caso, expedir convocatorias-­
para integrar Comités Nacionales de Capacita 
ción y Adiestramiento, en aquellas ramas indus­
triales o acti vi da des en que lo juzgue con ve 
niente, así como fijar las bases relativas a la 
integración, organización y funcionamiento de -
dichos comités. 

4.- Estudiar y, en su caso, elaborar en relación 
con cada rama industrial o actividad, los crit~ 
ríos generales que señalen los requisitos que -
deban observar los Planes y Programas de Capac! 
tación y Adiestramiento, oyendo la opinión del­
Comité Nacional de Capacitación y Adiestramien­
to que corresponda. 

S. - Autorizar y registrar, en los t~ rI11inos de las -
disposiciones aplicables, a las instituciones­
º escuelas que deseen impartir Capacitación y -
Adiestramiento a los trabajadores, supervisar -
su correcto desempeño y, en su caso, revocar 
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la autorización y cancelar el registro concedi­
do. 

6.- Aprobar, modificar o rechazar, según el caso, -
los Planes y Proyectos de Capacitación o Aclies 
tramient-0 que los Pat;rorres presenten y llevar los 
registros correspondientes. 

7.- Formular, revisar y autorizar el establecimien­
to de sistemas generales que permitan Capacitar 
y Adiestrar a los trabajadores conforme al pro­
ce d.imiento de adhesión convencional establecido 
por la ley. 

8.- Practicar los examenes de suficiencia a los 
capacitado res y a los trabajadores de confo rmi­
dad con las disposiciones legales aplicables. 

9.- Dictaminar sobre las sanciones que deban impo 
nerse por ~nfraciones a las normas contenidas 
en el Capitulo III Bis de Titulo IV de la Ley 
Federal del Trabajo. 

10.- Establecer coordinación con la Secretaría de -
Educación Pública para implantar Planes o Pro­
gramas sobre Capacitación o Adiestramiento pa­
ra el trabajo y, en su caso, para la expedi --­
ción de certificados conforme a lo dispuesto 
en la ley Federal del Trabajo, en los ordena 
mientas educativos y <lemas disposiciones en 
vigor. 

11.- Llevar registros actualizados de constancias -
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a los trabajadores Capacitados o Adiestrados, -
por cada una de las ramas industriales o activi 
dades. 

12 .-~ Realizar programas de invesi;igación de la pro­
ductividad., vinculados a los objetivos nacion_!'! 
les de desarrollo ecónómico y social. así como 
promover la investigación de sus elementos en­
J.o s secta res público, privado y social, e in -
vestigar las causas y elementos que inciden en 
la productividad y diseñar y promover linea ~­
mientas ele carácter nacional, regional y sect.Q. 
rial para incrementar la productividad, así 
como para lograr la justa distribución de los­
beneficios que se obtengan. 

13.- Promover y divul.gar el conocimiento y aplica -
ción de mé to ru;s y sistemas de organización y -
administración mediante la capacitación y el-­
desarrollo de personal, que requieran las act_i 
vidades agropecuarias, industriales y de servi 
cios de los sectores público, social y priva -
do. 

· 14.- Desarrollar y promover la aplicación de tecno­
logÍas. adecuadas a las necesidades específicas 
de cada grupo, sector o región, 

15.- En general, llevar a cabo todas aquellas fun -
ciones que la ley encomienda a la Secretaría. 

Como se puede apreciar las atribuciones de la­
Dirección General de Capacitación y Productividad, -
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no difieren a las atribuciones que tiene la Unidad­
Coordinadora del Empleo Capacitación y Adiestramie~ 
to y aunque éstas trabajan en coordinación, defini­
tivamente ambas atribuciones no dejan de ser buenos 
principios como lo he anotado con anterioridad, pe­
ro su importancia estriba en los resultados positi­
vos que puedan arrojar, de acuerdo a los trabajos -
realizados por dicha dependencia y que los lleven a 
cabo y estas atribuciones se reflejen en buenos re­
sul taclo s en la mate ria de Capacitación y Adiestra ..., 
miento, para la cual fueron creados. 



58 

3. 3 FORMAS OFICIALES U. C. E. C. A. 

Son los documentos que diseñados por la Secre­
taría del Trabajo y Previsión Social, nos dan la 
pauta para su llenado, los cuales tienen validéz -­
oficial para proporcionar la información en materia 
de Capacitación y Adiestramiento. 

El concretarse al llenado de las formas es 
aceptar que una persona solo tenga que hacer lo· que 
se le pide que haga, sin opción a minifestar su ini 
ciativa y creatividad. 

Sin embargo considero que dichas formas, con -
tienen los requisitos mínimos de información reque­
rida sobre la materia, como una sugerencia para fa­
cilitar su llenado, en la medida que pudiera servir 
de orientación, a continuación presento una guia pa 
ra el llenado de las formas de referencia: 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA Da. EMPLEO. r.APACfTACION Y ADIESTRAMIENTO 

FORMA PARA PRESENTACION RESlA\AlllA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE 
CAPACIT ACION Y ADIESTRAMIENTO 

L- DATOS OatEllALES. 

;::::=ª=)==·=·=·=="==~=noona=======~ 
... ...,,. P~ en • ., l 

b) -
... .. -

N•ExT. IN' IHT. lB.ERlNO 
.. ... ··-----

COt.DHIA e ) P08LACION Z.P. 
.. 1-. U.l• 

-----· MUH~PO ---=:~~-----~------~-~==- -1., • LL ... 1~-~TIWI ~-
RAMA IN)USTRIAL O ACTMDAD A LA QUE PERTENECE 

~------------ - ---- ...... ---------------------------
.,_ _____________ ---- -- - -- -- --

GIRO 0E LA Ef,IP'lf'.~ _ g_L_ ____ _ 

-------------- - - ---
RE O 1 U E_l'l _ ____Q! _E_O_~ T_R~ T~_C_!'? N 

INDIVIDOAL 0 
- C(X.ECTiv0-·5· -- LE't' LJ 

------ --------------

~---------·---- ------
h) 

HUMERO re ESTADUCIMIENTOS QUE 
INTEGRAN LA EMPRESA 

FtD1A DE Rf;VISIOH: '!!A__ M.. ,.,.,, 
-.iwr•o DI LA.a a.&uu.u •ur•lini-ta; c~iliQO.l_t __ _ 

i) 
.A011STJUM.f:ltt0 QI ------

2.- CARACTERISTICAS DEL PUH 

-- I". u.PI 

.... -- ---------r----------
ESTA INTEGRADA LA COMISION MIXTA 

llE CAPltlCOM:ION Y AOIESTRAMIENlO 

SI o "°º j) 

- ···-···----- ------------- _______ ............. --- ... -----------------------------. 
·SI ESTE PLAN MOOIFICA UNO ANTERIOR.llNOTE'EL Hl.9/.ffiQ 0E RECJSTOO OEl. QUE t.IOOIFICA k) 

ESTE Pl.AH R1GE. EN TOOOS LOS ESTAlll.ECIMlfNTOS SI [j NO [J • 
S. IDS PROGRAMAS [JE E5ff PUIH. Rf(Vj PAfVI TOOOS LOS ESTAIJUl'.:2MIENTOS. 
USTAA EH ltOJAlSI POR SEf'll.RAOO LOS Ol(l'OS REFERENTES A SU DOMICILIO, 
REGISTRO FEO€RAL tJf CAUSANTES Y CLAVE f'AfROffM. OEL INSS. 

rn) 

Sll N> RIGF-N I~ TOOOS. Rf<...A!MlR POft CAOf. UN> CE EU.0S 
EL PLAN Y LOS PROOIWAAS EH LA FORMA UC.E.C.A. t ' 

L) 

' 1... ___ L..........J ___ ,_1_,_1_L_._~_-_L_ .. _ .. _....L __ .._¡ -----------------------------'º 
lllOOUL.O ... 1 
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l. Forma para presentaci6n reswnida del Plan y de -
los programas de Capacitación y Adiestramiento. 

U. C. E. C. A. - 2 Mó dula No. I 

Deberá anotarse: 

a) R. F. C. de la Empresa 

b) Registro Patronal del I.M. S. s. 

En Datos Generales se anotará: 

e) Nombre del Patrón 

d) Calle, No. exterior, No. interior y Teléfono 

e) Colonia, Población y Zona Postal 

f) Municipio y Entidad Federativa 

g) Giro de la Empresa (Industria de Transforma -
ciÓn de Alimentos, Industria de Transforma -­
ción Aceros, etc.) 

h) El régimen de Contratación que rige las rela­
ciones de trabajo, fecha de revisión y el nú­
mero de las clásulas referentes a Capacita -­
ción y Adiestramiento. 

i) Número de establecimientos que integran la 
Empresa 

j) Marcar el cuadro que corresponda si está o no 
integrada la Comisión Mixta de Capacitación -
y Adiestramiento. 
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k) Anotar el número del registro del Programa 
anterior, si es que hay alguna modificación. 

1) Si la Empresa tiene varios establecimientos -
y el Plan y Programa rige para to dos se debe­
rá presentar por separado los datos referen -
tes a su domicilio, R. F. C., y clave Patro -
nal del I .M. s. s. :J y en caso contrario :J se d~ 

berá resumir por cada uno de ellos el Plan y­

los Programas en las Formas de U.C.E.C.A. 

m) Deberá anotarse el período de duración del 
Plan de Capacitación presentado 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COOROtrfADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y AOlESTílAMIENTO 

,, 

OENOMINACION DE LOS PUESTOS 

a) 

\.. 

MaUR TMtU No.tAt COllO ti Ra4111...,. 
MOO&l.O Na. 1 HNA .. ---OIL '90WLO 1 

TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR 

TOTAL 0€ TRAIJ.AJAOOf!ES 0€ LA EMPHESA L) 

POR TIEMPOUOOOA OCTERMINADO POíl TIE~ lfttTERMINADO 

CONFIAllZA BASE CONFIANZA BASE 

HOllllllU MUJtMI KOlll""ll WJl.ftct HOtilll'llS tHIJiMI ttONIRlt WUJl-"Q 

TtiH 

' 
~ .. ~-~~~~~.~~~~) 

COOIGO POO Pf100fWMS 
ESPfCIFICOS CE 
LA EMPRESA 

---· ...,,."" 

·-··!.....---

POR Allli:SIOl'l 
A SISTEMAS 
GENERALES 

IHO 11 LLf.Mll 

H<*Mtfl WUJIJtU 

1---- ----

-

'-- .. 

-·--

-----
1---- ··--- .. -

•. 0.l.C.A-1 °' ... 



2. Forma para presentación resumida del Total de 
Trabajadores y Trabajadores a Capacitar, 

U, C. E. C. A, 2 Módulo No, 2 
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a) Se anotará la denominación de los puestos por 
Grúpos Ocupacionales (Gerentes, Jefes, Auxi 
liares Administrativos, Supervisores, Secre -
tarias, etc •• ) 

b) Especificar el total de trabajadores de Con -
fianza y Base, hombres y mujeres contratados­
por Tiempo y Obra Determinada j asimismo para-­
aquellos contratados por Tiempo Indetermina -
do. 

c) Indicar el riúmero de trabajadores a Capacitar 
hombres y mujeres ; por Programas específicos 
de la Empresa y por adhesión a Sistemas Gene­
rales. 



_, 

'-

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISfON SOCIAL 
UNIDAD COORDIMADORA DEL EMPLlO , CAPAC ITACION Y AD!ESTRAMIENTO 

CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN 

Y SU COMPOSICION POR MATERIAS 

OENOMINACION DE LOS PUESIOS NJMSRE 0€ lDS CURSOS.0:\ENTOS COOIGO CODtOO 

~ 

ISIGA EL ORCEN 0€1. MOOLl.O Ho21 A lt.IPARTIR POR PUESTO M ATERIAS INO SE UENEl l NO SE LLENE l 
a) 

• 

AMUUI uaTAI HOJAI COMO 11 H*':tlU.M 

WODUl.O •• 1 NO.JA Nt - CO. !ltOOULO 1 

b) b\ 

u.c.1.0.A- 1 
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3.- Forma para presentación resumida de Cursos/Eve!! 
tos de Capacitación y Adiestramiento que se im­
partirán y su composición por materias. 

U. C'. E. C. A. - 2 Módulo No. 3 

a) Denominación de los puestos (siga el orden -
del M6dulo No. 2); deberán anotarse los pues 
tos en la misma secuencia que en el Módulo -
anterior. 

b) Se anotarán los nombres de los Cursos/Even -
tos a impartir por puestos j asi como las ma­
terias. 

Por ejemplo: 

PUESTOS CURSO 

Auxiliar de Administra­
Personal ción de Per 

son al 

MATERIAS 

Introducción 
'.rrámi tes an­
te el I.M. S. 

s.; altas,-­
bajas,, modi­
ficaciones -
de salario,­
etc. 

- Contra les In 
ternos 

Cálculo de -
Impuestos 

Nóminas. 



t 

NOMBRE 

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
TllN . 

DE LOS CURSOS/ EVENTOS 
CODIGO 

OBJETIVOS E SPECIFICOS 

1 SIGA EL ORDEN DEL MODULO H o.31 
b) IHOSE LLENE) 

a) 

. 
--

'""º 

- --

·--- ,__. --
UtUAR JANJU HOJ.&I C04'0 •f JIU>UllllAH 

MOOULU N. 4 hOJA 111• ..__ - OIL NOOULO .ti 
U,C.ULA-t g: 
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4. Forma para presentación resumida de Objetivos E~ 
pecíficos de los Cursos/Eventos de Capaci taci6n­
Y Adiestramiento. 

U. C. E. C. A. - 2 MÓ·dulo No. 4 

a) Se anotarán los Cursos/Eventos en la misma s~ 
cuencia que fueron anotados en el Módulo No.-
3. 

b) Se determinarán los objetivos específicos pa­
ra cada Curso seleccionando (los objetivos 
deberán iniciar con un verbo en acción y se -
rán claros y concisos). 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVI SION SOCIAL . 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

OURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

, 
DURACION OEL CURSO/EVENTO 

L) W.ROUE COll UllA"X" 51 LOS CUR-
SOS/EVENTOS SE IMPAl!TIRAN 

NOMBRE DE LOS CURSOS I EVENTOS r1.1;11.. """' 
¡¡) TOTAL FECHA DE INICIO TUUUtACION JORNADA~- TRA0!\~~-tl-

1 SIGA EL ORDEN DEL MODULO No.41. HORAS MES AÑO MES ANO DENTRO FUERA Ji' MIXTA ll' 

-

. 

• -
·- - ·--·--· .. 

- ------·-· --~- ----- ----·· . --- .. 

....... ··-
-- ···- -

·- -·-·· 
--- - ----· ....... ---·--

.. ·-
'- WutoteM HN1 tU11UlADO UI UlltAS l'Ofll W CUM.IU l.A CN'.\CnAtK;ltl lf: Nl'AR1UIA PUUIA Dll' LA JOftlUDA OC fflAIAJO. .) 

•t111C.Alt1ANT•I HOJAI CC*O 11 NOuln.Mt 

WOOULO Me.I "°""M•--1111. UOWLO I, 
uca.c.•.-• 

º' r.11 



5 ·- Forma para presentación de la duración de los 
Cursos/Eventos de Capacitación y Adiestramien 
to. 

U. C. E. C • A. - 2 Módulo No. 5 
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a) Se anotarán los cursos en la misma secuencia 
en que fueron anotados en el Módulo No. 4. 

b) Se especificará la duración total en horas-­
de los cursos así como 1 a fe cha de inicio y­

te rminació n. (Los patrones determinarán el -
orden en que serán efectuados) 

e) En base al acuerdo entre trabajadores y pa -
trón, sobre la forma de impartir la Capacita 

. , , 1 . d cion se cruzara e espacio que correspon a -
si ésta será dentro, fuera o en forma mixta­
de la jornada de trabajo. Indicando por sep~ 
rado las causas por las cuales la Capacita -
ción se impar·tirá fuera de la jornada de tr~ 
bajo; en el caso que a.sí fuere. 



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

SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ~ 

NOMBRE DE LOS CURSOS I EVENTOS INSTITUCIONES DE CAPACITACION Y/O INSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES 

~ 

ISIOA E\. ORDEN CE\. MOOULON<> 41 d) 
N O M B R E b) N<i DE REGISTRO EN U.C.f,C.A. 

Jl 'At LLIJWtH .. IQ.O I• & CAIO eUI M ftlet.HlU. A UTA CLAM: H NIT•YGTOtri.lt9. 

.-xA.11 fA«M Mo.AM C.OUO • •IGUll!UiiM 

MOOU.O •• 1 J!Jlj'A ti•-- 0&L IDOO&A.0 1 

"' 

U.0.1.0.A.- 1 

_J 

,, 
o 
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6.- Forma para presentaci6n de los Servicios Exter­
nos de Capacitación y Adiestramiento. 

U. C. E. C. A. - 2 Módulo No. 6. 

a) Se anotarán los cursos en la misma secuencia 
en que fueron anotados en el Módulo· NO'. 4, 
es decir en forma progresiva. 

b) Se anotará el nombre de 1.as Instituciones de 
Capacitación y/o Instructores Externos Inde­
pendientes que se hayan seleccionado. 

c) De las Instituciones de Capacitación y/o In.§. 
tructores Externos Independientes que se ha­
yan se le cc:ionado para impartir Capacitación­
o Adiestramiento, deberá anotarse su número­
de registro que tengan ante U. C. E. C. A. 

d) Esta forma deberá llenarse solo en el caso 
de que se recurra a este tipo de Instructo 
res. 



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

INSTRUCTORES INTERNOS * 
/ WAROUe: COH UNA 

OOMBRE llE LOS CUllSOS I EVENTOS a) INSTRUCTOR b) 
"X"~IEL.1~ REGISTRO FEDERAL 

!SIGA EL OROEN DE\. MOOUl.O No.41 
NOMBRE OEt. TOR ES: e oc CAUSANTES d ) 

iK.Al¡t,lTNlO 
fll"l'.CIJ.4J .. 

uoo 

f) $ LLlNARH tal.O l» IL CMO QU( Slt MCUAflA A UTA cu.u: OI INIJRUt1'0Mll. 

Ma.M TANTU HOJAI COMO M fllQUl(#UUf 

lllOOVLO lh 1 HOJA ••--DIL MODIAO T 

TrN 

' 
PUESTO DE TRABAJO 
QUE D!SEMPEflA 

u.c.1.c.•-• 

.i) 

--

~ 

~· N 
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7.- Forma para presentación de los Instructores In­
ternos. 

U. C. E. C. A. - 2 MÓ dulo No • 7 

a) Se anotarán los cursos en la misma secuen -­
cia en que fueron anotados en el módulo No.4. 
(No se anotarán aquellos que serán imparti 
dos por Instituciones de Capacitación y/o 
Instructores Externos si es que los hubie 
re) • 

b) Se anotará el nombre del Instructor. 

e) Se marcará con una cruz si el Instructor es­
Habili ta do o Especializado. 

d) Se anotará correctamente el Registro Federal 
de Contribuyentes del Instructor. 

e) Se anotará el puesto de trabajo que desempe­
ña el Instructor en la Empresa. 

f) Esta forma deberá llenarse solo en e 1 caso 
de que se recurra a este tipo de Instructo 
res. 



/ 

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

ADHESION A SISTEMAS GENERALES °* 
u) 

OENOMINACION DE LOS l'IJESTOS SISTEMA 
b) 

GENERAL 
e) 

INSTITUCION CAPACITADORA 

TUN 

' 

ISIOA EL ORDEN l:t:L MOOU..O NoZ:+---------r---------1----------.----------., 
NOMBRE No. Of REGISTRO EN UCECA NOMBRE No. OE REGISTRO fN UCECA 

--!-------------

1------------f---------f--------·--- .__ ___________ --·---·-·-------< 
l---,.-----------f---------+---------11-·--.:...-----··---------· .. '----·--·------
1------------+---------1------------- ~-------·-·--·-··-·-------·--- -----
1------------+---------t---------~-----·- t----·-·. - .. -----·-··-----· L---·· 

1------------+----·------i------------ --·--"·-·--------J----------------

!-----------+------- --+----------!---··-"-. 
1------------f---------+----------,f----------·-· -------'--------------

6 LUNAR UTI lllOOUlO UllllCHl!NTI U ll CUO O& ADHl.tlOff A AUUH SllTUIA tUIRAL DI CAPACITActON Y l.DIUTRANll:HTO. iJ) 

)M[KM TANTAI HlllAI COt.10 ti ftlQUIUAft 

NOOULO H ... 1 HOJA M1 -- O(L NOOUUl t 
U.CICA --1 ., 

~ 
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8.- Forma para presentaci&n a Adhesión a 5istemas -
Gene ra1e s. 

U. C. E. C. A. - 2 M6dulo No. 8 

a) Se anotará la denominación de los puestos 
siguiendo el orden en que fueron anotados 
en el módulo No. 2. 

b) Se anotará el nombre del Sistema General, 
así como su nÚmero de registro que tiene an­
te 1a u. C. E. C. A. 

e) Se anotará el nombre de la Institución Capa­
citadora, así como su nrlmero de registro que 
tiene ante la u.e.E.e.A. 

d) Esta forma solo deberá llenarse unicamente 
en el caso de que exista aclhesión a algún 
sistema General de Capacitación y Adiestra 
miento. 

r 



a) 

MGDULO •• t 

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

ETAPAS DE LA CAPACrTACION Y ADIESTRAMIENTO PARA B. TOTAL DE TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACION Y EL 
ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES, SIN PERJUIC~O DE LO QUE SE~ 
EN EL ART. 105-Q DE LA L.F.T. 

'ttlH 

u.c.1.c.a. -•• 
º' 
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9. - Forma para presentar las Etapas de la Capac~ ta­
ción y Adiestramiento para el total de los Tra­
bajadores. 

IPLAN 

U. C. E. c. A. - 2 Módulo No. 9 

a) Se deberán precisar las e·tapas durante las -
cuales se impartirá la Capacitación y Adies­
tramiento al total de los trabajadores. (Si­
existen varios trabajadores de un mismo pue.§. 
to y categoria) a los cuales no se les pueda 
capacitar al mismo tiempo, se determinarán -
las etapas en las cuales se cubrira al total 
de puestos existentes). Por ejemplo: 

ABRIL- 82- MARZO- 83 ABRIL-83-MARZ0-84 

PUESTOS ETAPA - 1 ETAPA - II 

JEFES 10 10 ---
SECRE-
TARIAS 10 5 5 



¿¡) 

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

b"lOICAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIONA TRAVES DEL· CUAL se: ESTABLECER A El ORDEN EN 
QUE SER AH CAPACITADOS LOS TRABAJADORES OE UN MISMÓ PUESTO Y CATEGORIA. 

----·-~-------·-------·- - .. -·--·-··-----------"' 
MOllUL O No,IJ uct.CA-2 

-·· (fl 
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10.- Forma para presentar el Procedimiento de Sele_s 
ción. 

U. C. E. C. A. - 2 Módulo 10 

a) Se deberá indicar el procedimiento de sele_s 
ción através del cual se establecerá el or­
den en que serán capacitados los trabajado­
res de un mismo puesto y categoria. 

Para tal efecto se podrá tomar como base los -
siguientes factores y aquellos otros que la Empresa 
considere justos: 

Responsabilidad, Iniciativa, Puntualidad, Eficien -
cia, Antiguedad etc. 



MOMILO .... 11 

a) 

bl 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL ~MPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

DE SER POSIBLE, SEÑALE LA FORMA EN QlE SE DETECTARON LA!! NECESIDAOE:S 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

e:) 

TllN 

Pal EL PATRON: POR LOS TRABAJADORES: 

FIRMA: 

NOMBRE: 

CARGO: 

FIRMA: ' 

NOMBRE: 

CARGO: 

V.C.l.C.A~ 

o 
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11.- Forma para presentar la Detección de Necesida­
des de Capacitación y Adiestramiento. 

U. C. E. C. A. - 2 Módulo No. 11 

a) Aunque la forma nos da la opci6n a cantes 
taro no la información solicitada, comen 
tare lo siguiente: 

Se anotará la forma en que se detectaron -­
las necesidades de Capacitación y Adiestra­
miento, pudiendoser entre otras: 

Observación directa de las actividades rea­
lizadas. 

Entrevistas con los jefes. 

Cuestionario etc. 

b) Deberá anotarse quién firma por la Empresa, 
se sugiere que sea el Apoderado Legal, ano­
tando su nombre completo y el cargo que OC!;! 

pa; es recomendable que dicha información 
vaya avalada por el sello de la Empresa. 

e·_) Deberá anotarse quién firma por los Traba­
jadores, anotando su nombre completo y el -
cargo que ocupa; se recomienda especificar­
el nombre del sindicato y avalar la inform~ 
éión con el sello del mismo. 



CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 

FECHA EN QUE SE OTORGA 
a) 

DIA MES 

NOMBRE DEL TRABAJADOR b) REO. FEO. OE CAUS. BASE 
CONFIANZA EXPEDIDA ALC.: 

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIEMTE AL 

PUESTO DE: 

l INDIQUESE EL PUESTO PARA ELOUi':fUE CAPACITADO Y/O ADIESTRADO 
el 

1 CLAVE DEL CAT. NAL.DEOCUP. 

NO!>[ l.LCHC 

EN: 

1 NOMDRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON 
d) 

., REG.fEO.DE CAUS. 

1 CALLE e) 
llo EXT No. lfff. CIUDAD ENTIDAD FEDERATIVA 

"/; 

1 RAMA INOUS TRIAL O ACTIVIDAD ECOllOMICA Of:L PATRON 
f) 

1 01110 DE LA E~PRESA 

LUGAR DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO HORARIO OE LA CAPAClTACIO/l O AOIES TRAMIENTO No. DE REGISTRO EN U<l:CA DEL PLAN DE CAPACITACION 
Y AOIESTRAl<llENTOOE LA EMPRESA 

g) EN LA EMPRESA C:=J DENTRO DE LA JORNADA DE TRAl3AJO C:::=:J j) 

EN ~A ENTIDAD CAPACITADORA c==:J h) 
FUERA DE LA JORNADA OE TRABAJO ~ ORIGEN DE LA CONSTANCIA 

EN FORMA MIXTA c==:J EN FORMA MIXTA ~ 
k) 

PROGRAMA ESPECIFICO D OURACION OE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRAOAJADOR 
i) 

ADHESIONAD 
SISTEMA GENERAL DE 

CAPACITACIOtl Y AOIESTRAMIVHO REO.EN UCECA 

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACIO" EXAMEN DE SUFICIENCIA D 
•MES AilO MES ANO O COMPROOACION DOCUMENTAL CLAVE EN UC(CA 

ACTl\llOAOES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA 1) 

-UC(CA 4 



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAFAf:ITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE COOSTANCIA 

(\) _____ . ______ Pfl()Gf~-~-¡\. ~~~~C!F~<;:O o.e!--~ EM~~E~~- -· - ~!- ------------- !i!STf.UAS <lENERALES e) Ptc•to d f llAOMEANTOEEL 
N0t¡f\ft!: OCLClltSO/EVEHTO___!_~STR~!9~1!!~~~.~----- ___ INST EXT INO ENTl~AO~!~.~~!~~-~~ -- -------- IMOftW 

HOMBRE A. F. C ~';UORE REG EH UCECA REO. EH UCECA HOMBREDELAHST. CAA'OTAOOR 
~---------1------------f-·--·---· -------·-----· --·------1-'--~-'-'-~~-t-"~""'-"~-"'--""'t--""'t-----t 

REV[RSO 

AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
e) CON No. OE REGISTP.O EN UCECA-------

[) g) 

POR LA EMPRESA ·POR LOS TRABAW>OllES 

NOMBRE Y l"IRMA HOMBRE Y PIRllA 

uc1ca-• 
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12.- Forma para presentar la expedición de Constan­
cias de Habilidades Laborales. 

U.C.E.C.A.- 4 Anverso. 

a) Se anotará la fecha en la que la Constancia 
es otorgada. 

b) Se deberá anotar el nombre completo del tra 
bajador al que es expedida,, especificando -
su Registro Federal de Contribuyentes y si­
es personal de base o de confianza. 

e) Deberá indicarse el nombre del puesto para­
el cual fue Capacitado y/o Adiestramiento.­
(Secretaría, Almacenista etc). 

d) Se anotará e 1 nombre o razón social de la 
Empresa o del Patrón otorgante; así como 
su Registro Federal de Contribuyentes. 

e) Se anotará la ubicación exacta de la Empre­
sa, especificando la Calle, Número Interior 
y Exterior, Ciudad y la Entidad Federativa. 

f) Se deberá especificar la rama industrial o­
acti vi dad económica del Patrón. (Industria­
de Transformación de Alimentos, Industria -
de Transformación del Acero etc). Así como 
el giro de la Empresa. (Fabricación y venta 
de Alimentos, Fabricación y Venta del Ace -
ro). 

g) Se cruzará con una X el lugar donde fue im­
partida la Capacitación y Adiestramiento 
del trabajador al cual se le expide la Con.§ 
tancia. 

h) Se cruzará con una X el horario en que fue­
imparti da la Capacitación y Adiestramiento­
del trabajador al cual se le expide la Con.§ 
tancia. 
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i) Se deberá especificar la duración de la Ca­

pacitación y Adiestramiento del trabajador­
que se le otorga la Constancia, anotando la 
fecha de inicio y terminación. 

j) Se anotará el número de registro del Plan -
de Capacitación y Adiestramiento de la Em -
presa, el cual generalmente lo encontram.os­
en la portada y al final del Programa pre-­
sentado. (Sello y número que pone la u.e.E. 
C. A.) • 

k) Se cruzará con una X el o rigen de 1 a cons -
tancia, anotando el número de registro ante 
U.e.E.e.A. si fue por Programa Específico.­
Adhesión a Sistema General de Capacitación­
y Adiestramiento, o examen de suficiencia -
o comprobación documental anotando la clave 
en U.e.E.e.A. 

1) Se especificarán las actividades escencia 
les del puesto de trabajo a que se refiere­
la Constancia. Por ejemplo: 

PUESTO 

Secretaria 

A C T I V I D A D E S 

Tomar dictado 

Realizar transcripcio-­
nes mecanográficas. 

Atender y efectuar lla­
madas telefónicas. 

Control de archivo. 

Relación de Agentes Capacitadores que impartieron 
la Capacitación y el Adiestramiento al trabajador 
a que se refiere la presente Constancia. 

u.e.E.e.A.- 4 Reverso. 



a) Se especificarán los nombres de los cursos o 
eventos que el trabajador recibió para recibir 
la Constancia. 
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b) Si la Capacitación o Adiestramiento, fue median­
te Programas Específicos de la Empresa, se debe-

# 
rol anotar e 1 nombre completo y Registro Federal-
de Contribuyentes de los Instructores Internos-~ 
que impartieron cursos. Asimismo se anotará el­
nombre de la Entidad Capacitadora o del Instruc­
tor Interno Independiente que hayan.impartido -­
algún curso al trabajador al cual se le expide­
la C.Onstancia, anotando el número de registro -­
que tienen ante la u.e.E.e.A. 

c) Si la Capacitación se impartió me di ante la Adhe­
sión a Sistem,~s Generales de Capacitación, debe­
rá ano-tarse el nt'Ímero .de registro de estos ante­
U. cr:. E. C. A. así como el nombre de la Institución­
que imparti6 la Capacitación y la duración en ho 
ras de los cursos impartidos. 

d) Para que tenga validez una Constancia de Habili­
dades Laborales, c.!.ebe de ir acompañada de la fi.r, 
ma del agente capacitador responsable de algÚn -
curso o e vento • 

. e) Una Constancia para que tenga validez oficial d~ 
berá ser autentificada por la Comisión Mixta de­
Capaci tación y Adiestramiento~ aquí se anotar·á -
el nlime ro de registro que tiene la C.Omisión ante 
la U. C. E. C. A. 

f) Deberá anotarse el nombre del J1 epresentante de 

la Empresa que firma 1.a C.Onstancia. 

g) Deberá anotarse el nombre del representante de 

los TPabajadores que firma la Constancia. 

En los dos t'.Íltimos puntos se recomienda que --
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dicha información vaya acompañada del sello oficial 
de la Institución. . 



1 

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

LISTA DE CONSTANCIAS Of HABILIDADES LABORALES a) FECHA 

lllA M E5 AÑO 

llOMBRE O RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON b) nra. FEO. OE CAUS. 

REU IMSS 

CALLE No. EXT. No. INT. CIUOAD MUNICIPIO ENT. FEO. TEL. 

e) 

RMIA JllOUSTRIAL O ACTIVIDAD ECOllOMICA OIRO OE LA EMPRES!. No DE REO Ell UCECA DEL PLAN OE CAP. Y 
· AOIEST. 

d) 

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO o) 

C. N.O REGISTRO FECHA EN QUE SE 
PUESTO DE TRABAJO (NO SE·LLENE) NOMBRE o¿L TílAOAJAOOR FEOERAL CE [)1'1010 

CAUSANTES LA CONSTANCIA 

-· 
.. 

ANVCRSO UCCCA • ~ '" "' 



a) 

PUESTO or TRABAJO 

,__ __ 

REVERSO 

; 

C. N.O. 
NOMBRE DEL TRABAJADOR 

(NO SE LLE:NE) 

b) 

NOMBRE Y FIRMA DEL PATRONO 

REPRESENTANTE LEGAL OE LA EMPRESA 

REGISTRO rECHA EN OUE SE 
FEDERAL OE EH PIOJO 
CAUSANTES LA CONSTANCIA 

-

UCECA D 
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13.- Forma para presentar listado de Constanc.tas de 
Habilidades Laborales Expedidas. 

u.e.E.e.A.- 5 Anverso. 

a) Se anotará la fecha de elaboraci6n de la 
lista de Constancias de Habilidades Labora­
les. 

b) Especificar el nombre 
Empresa o Patrón; así 
ral de Contribuyentes 
tro ante el Instituto 
Social. 

o razón social de la 
como su Registro Fede 
y su número de Regis­
Mexicano del Seguro 

c) Se deberá precisar la ubicación de la Empr.§_ 
sa, anotando la Calle, Número Exterior e Ig 
terior, la Ciudad, Municipio, Entidad Fede­
rativa y Número Telefónico. 

d) Se anotará la Rama Industrial o actividad 
Econ6mica; así como el Giro de la Empresa y 
su número de registro ante u.e.E.e.A. del 
Plan de Capacitación y Adiestramiento. 

e) Se deberá relacionar á los trabajadores 
agrupan dolos por puestos de trabajo. (Seer~ 
tarias, Auxiliares, Jefes etc). Se anotará 
el nombre completo del trabajador, su Regi~ 
tro Federal de Contribuyentes y la fecha en 
que le fue expedida la Constancia. 

U.C.E.C.A. No. 5 Reverso. 

a) Deberá hacerse lo mismo que en el inciso 
anterior. 

b) Deberá anotarse el nombre completo y la fi,!:. 
ma del Patrón o del Representante Legal de­
la Empresa. 
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NO SE 

LLENE 

11. - PUESTOS 

NO SE LLENE 

' 
ANEXO·ANVEASO 

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

pUESlOS .DE TRABAJO OIACIL.ES DE CUBRIR Y DE CREACION PREVISIBLE EN L.A EMPRESA 
Y SUS ESTABLECIMIENTOS. 

a) l." PUESTOS DE TRABAJO OIFICILES DE C1JSRIR 
11 

VACANTES CAUSAS 1 MNIWE CON UNA "x"J 
DENOMINACION 

No. DE TIEMPO NO FALTA SOUaTNI ALEJAOA 
DE LOS 

Sllt CUBRIR CONCURREN PERSONAL S.Al.ARIOB LOCAuzu;1ai OEL 
PUESTOS PLAZAS (EN lolESES) CANDIDATOS CALIFICADO ElEV.\DOS ESTAlllECIMIENTO 

--·----

DE TRABAJO DE CREACION PREVISIBLE A CORTO PLAZO (HASTA LOS PROXIMOS DOS AÑOS) b) 

OTRAS 

(ESPECIFIQUE) 

DENOM!NACION DE LOS PUESTOS Uo. DE f\.AZAS FECHA DE INCCJlfl ENTIDAD 

-
-

* EN. CASO DE EXISTIR VACANTES AllOTARLO EN LA COlUMNA CORRESPONDIENTE 

ANÉXAfl TAtHAS HOJAS COMO SE REOJIERAll 

-·-t 
____ l 

FFOERATIVA 

--

~ 

UCECA· 2 -D, ,... 



111.·BREVE DESCRIPCION DE LOS PUESTOS OlflCILES DE CUBRIR O DE CREACION PREVISIBLE !SIGA EL Clflt€N DE LOS APDOS. 1 't 11) 
<1) 

DENOMINACION OE LOS PUESTOS ACTIV I OA O ES ESCOLARIDAD O 
l~AQUINAAIA O fQIJIPO <:IJE CEBE OP[RAR 

MIN1m!kº~l,'.t/~~~ 

--
-

(IV "f'eRiOOAL TEMPCRAL."INOIQUE LAS NECESIDADES DE PERSONAL TEMPORAL EN L~S DISTINTOS 
A.IE!lTOS DE TllABAJO Y LOS MESES DEL MIO EN QUE SE REQUIEREN b 

lOOOS ""'"""S SE l't!l:,:jENTA LA 
ta:ESIDAO DE Ft:'.RSONAL TEMPORA\. e ) 

DENOMINACION DE lDS Put:STOS 
No. TOTAL FECHA DE INICIO CONTRATO l'!CHA DE TERMINOCCMMTO o SI 
DE PERSONAS 

·-·---- --
~. 

NIEXUl TANTAS HOJAS 001.10 SE AEOUIERAN 
Ata:XO-REIJ[RSO 

MES AÑO MES ANO 

>--·----

o NO 
A QUE SE DEBEll ESTAS NECESID~ES 

o DOIA~ ES!l\CIONAL DE LOS 
PRt'Jl:U:'l'J!3 ElADCllAOOS. 

o mOOl)C. ISTAQOOAL tí INSlJolOS 
O MA'l"HIA PRIMA 

o OTRA3 RAZONESI ESPEClflOUEJ 

UCECA 2 
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14.- Forma para presentar los puestos difíciles de­
cubrir y de creación previsible en la Empresa­
y sus Establecimientos. 

u.e.E.e.A. No. 2 Anexo - Anverso. 

a) Puestos de trabajo difícil es de cubrir, se­
deber~ anotar la información siguiente: El­
t!tulo de los puestos difíciles de cubrir,­
el número de vacantes de cada puesto y el 
tiempo que llevan sin poder ser cubiertas -
en meses, marcar con una X las causas por -
las cuales no se han cubierto las plazas v~ 
cantes y especificar si existen otras cau-­
sas que no contemple esta forma. 

b) Puestos de trabajo de creación previsible a 
corto plazo (hasta los proximos dos años) 
se deberá anotar la informaci6n siguiente:­
El título de los puestos de l~s cuales se -
tenga prevista su ere ación, el número de 
plazas que se consideren, las fechas en las 
que se incorporarán las nuevas plazas a la­
Empresa activamente y especificar la enti 
dad federativa donde se incorporarán las 
nuevas plazas. 

U.e.E. C.A. No. 2 Anexo - Reverso. 

a) Breve descripción de los puestos difÍe:iles­
de cubrir o de creación previsible, se deb~ 
rá anotar la información siguiente: se ano­
tarán los puestos en el mismo orden en que­
fueron colo ca dos en los puntos a) y b) de 1-

An verso en la anotación del título de los -
puestos respectivamente, especificar la es­
colaridad o conocimientos mínimos requerí -
dos para cada puesto y especifi.car la maqui 
naria o equipo que debe operar en cada uno­
de los puestos. 
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b) Personal temporal - Indique las necesidades de -

personal las ne ce si dade s de personal temporal en 
los distintos puestos de trabajo y los meses del 
año en que se requieren, se anotará la siguiente 
información: El título de los puestos temporales 
el nt'.irnero total de personas por cada uno de los-
puestos temporales, especificar 
de inicio y fin de contr~to. 

el mes y año-

c) Todos los años se presenta la necesidad de perSQ. 
nal eventual, se anotar& lo siguiente: Se marca­
rá con una X si todos los años se requiere persQ. 
nal temporal o no, así como las causas a que se­
de ben estas necesidades y especificar si existen 
otras que no contemple esta forma. 



L~J 
UNIDAD COOODINAOOOA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
Fall.IA PARA l'!?(:::EHTJ\CION AESUIAIDA DEL PLAH Y DE LOS PROGRAMAS DE 
CJIPACITACION Y ADIESTAAMIEHTO DE EMPRESAS HASTA CON 19 TAABAJADOAES 
Y HAS'TJI COH ~PUESTOS OE:TAAOAJO . 

- PATOS GENERALES 

! tOlllllRE OE LA EMPftE5A <') 

-· 
1 CaLL[ d) No,EXT. lio.IHT. 

r.Cl..ONIA l:) 
P'Oll L M: IOM 

·---·-------
.,,,.. ..;t(Jftl-() 1) J.:.. ltLL(1C 

1 
[NTIOAO f[Ct:RATIVA 

" 
1 1~AINOlJSTRIAL O .O.CTIVIDAD A LA OUE PERTEHECC ¡) 

-- ------
1 , 

OIAO DE LA EMPRESA 11) l 

lf. r. c. Dlf U. lVf'JICU. 
a) 

AlillUO #A1'A~AL OO. 1•U 
b) 

TELE FONO 

Z.P .. 

l "'V ll LLlllL 

I "" 5[ LL(H( 

•3E8TE PL~ MODIFICA UHO ANTERIOR NIOrt: EL Hl.IMHIO DE REGISTRO DEL OUf'. MOOl'lCA _______ Ho. OE TRAB.lJADORES ____ -;o==== 
llOO PUE5T08 QUE DESEMHkAH LOS TAAllA.IADOllE3 Ell LA EWPAESA OE HUMEflAM Y OEHOIJIHAN~· ---------------~e--~_:._-~-~-~;;=¡ 

'.2.-NOMBRE YMODALIDAD DE t_os CURSOS/EVENTOS QUE SE IMPARTIRAN 

HOMBRE DE LOS CUtlSO~ lA ~APACIT..CKJN DEL TR/,QAJ.IDOR SERA PROPORCIOHAOA POR 

EVENTOS A IMPARTIR 
f'.iOGRAMAS E5PECIF!C09 OE LA EMrf"RESA 

POR .PUE,TO 
¡,) 

d) 
NUMERADO INSTRUCTOR IHTEAHO IHSTAUCTOR O IHSTITUL'IOfl C APACI T ACORA 

No. CURSOS/ EVENTOS llOMBAE 11o.11. r. e. llOWBR[ llo.R~O.EN 
U CECA 

\ 
·-·-·-·-····-· __ .. ___ l.-.. -·-·---.. --·-l·---· 

ANEXAR TAtHAJ HOJAS COMO ~CA p,(r;csARIO PARA COMl'LETAfl EL M'ARTA~U l 

11!1J.\Mo ..... --.c.. OH MOOULO Ho 1 

MEDIO D:.: ) 

') 
SISTEMAS QEllE RALE5 

No.REO.EN 

UCECA 

HOMSílE DE LA INSTITUCION 

OOE LO IMPARTE 

ucccu-. 

'­
"' 



·-· . --···---
NOMDHE OE LOS CURSOS/ EVENTOS b ,osJETIVOS ESPEO"ICOS MATERIAS 

COOIOO 
,,) IOltOlN MODULO 11 't:l IHOULUNCl 

1 -
1-- ----- ·----------------- ---- _,_. 

I· 
-----------

l 
4.-DURACION y FECHA DE L_os CURSOS/EVENTOS 

.1) NOMBRE OE LOS CURSOS/ EVENTQS 
UUU h. ORDr:H Dt:L WQOULO 1) 

>----------

----·------
>----.;. 

--

5.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA 
"l AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

~AJ ,;'lltma. PAi 

~ 

~ ' 

~ 

ANUA.1' TANTAI HOJAI COll'O Sl:A. NtCUA,.10 PADA COWPLCTA!ILOI APAIHA.IJOI IV• 

OURACIOll OEL CURSO/EVENTO ¡ ) 'l..: I #.o:ou.c COlt ••• 11 LOI 
CUfllOS/[VfllTOt $L IWl'f.'ITIU.111 

TOTAL 
FECHA DE IUICIO FECHA TEAMINACION JORNADA DE TRABAJO 

HORf<S MES AÑO MES AÑO DENTRO FUERA MIXTA 

---·- ---· -----
---- ------ --------· 

----- --·· 

6.- PERIODO ·1 ) 

QUE ABARCA ESTE PLAN 0111 MES ANO 
.____.. _ _,_~-..J 

OIA MES ANO 

POR EL PATRON b) 

llOMURE 

FIRMA 

POR LO.S TRABAJADORES 
COtflllcxit WIXTADCCAIW:ID.OOM T ANtTll.UH:JttO 

HOMURE 

FIRMA 

11c1cA ..... ,0 

º' 
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15.- Forma para presentación reswnida del Plan y de 
los Programas de Capacitación y Adiestramiento 
de Empresas hasta con 19 Trabajado res y hasta­
con 5 puestos de trabajo. 

u.e.E.e.A. - 2-A. 
1) En datos Generales: 

a) Deberá anotarse el Registro Federal de Con­
tribuyentes de la Empresa. 

b) Deberá anotarse el Número de Registro que -
tiene la Empresa ante el Instituto Mexicano 
de 1 Se guro Social. 

e) Se anotará la Razón Social de la Empresa. 

d) Se deberá especificar la Calle, Número Ext~ 
rior e Interior y el Telefóno de la Empre-­
sa. 

f) Se especificará el Municipio y la Entidad 
Federa ti va al que pertenece la Empresa de 
acuerdo a su ubicación. 

g) Deberá especificarse la Rama Industrial o -
Actividad Económica a la que pertenece la -
Empresa. (Industria de Transformación de 
Alimentos, Industria de Transformación del­
Acero). 

h) Se deberéi especificar el Giro de la Empresa 
(Fabricación y Venta de Alimentos, Fabr.ica­
ción y Venta del Acero). 

i) Se anotará el número de registro anterior -
en el caso de que este plan lo modifique, -
especificando el ntunero total de trabajado­
res que integran la Empresa. 

j) Se anotar'n los puestos que desempefian los­
trabajado res en la Empresa, anotando el t:í.-
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tulo y numerándolos. Por Ejemplo: 

1.- Auxiliares, 2.- Secretarias, etc. 

2) Nombre y Modalidad de los Cursos / Eventos­
que se impartan. 

a) Se anotar~ el nombre de los Cursos/Eventos­
ª impartir por puesto numerado, siguiendo -
el orden en que fueron colocados en el inci. 
so j) anteriorº 

b) Si la Capacitación del Trabajador será pr2. 
porcionada por medio de Programas Específi­
cos de la Empresa se anotará: El nombre y 
Registro Federal de contribuyentes de los 
Instructores Internos participantes; así 
como el Nombre y Número de registro ante 
U. C. E. C. A. de los Instructores Externos In de 
pendientes e Instituciones Capacita doras. 

e) Si la Capacitación del Trabajador será pro­
porcionada por Adhesión a Sistemas Genera -
les de Capacitación y Adiestramiento se an~ 
tará: El número de Registro que tiene ante­
U. C. E. C. A. el Sistema y el Nombre de la In§ 
titución que imparte la Capacitación. 

3) Objetivos Especificos y Q)mposición por Materias 
de los Cursos/Eventos a Impartir. 

a) Se anotarán los Cursos/Eventos que se tengan­
programado s impartir, siguiendo el orden en -
que fueron anotados en el módulo No. l. 

b) Se especificarán los objetivos a alcanzar al 
impartir los cursosº 

c) Se deberá hacer el desglose de las materias 
que integran los cursos. 



99 

4) Duración y Fecha de los Cursos/Eventos. 

a) Se anotará e·l nombre de los Cursos que se teg 
gan provistos siguiendo el orden en que fue -
ron colocados en el inciso j) del módulo No .l. 

b) Se deberá especificar la duración del curso, -
anotando la duración total en horas, fecha de 
inicio y terminación .. (mes y año). 

c) Se marcará con una X si los cursos se imparti 
rán dentro, fuera o en forma mixta de la jor­
nada de trabajo. 

5) Etapas en las que se Capacitar~ al total de los­
Trabajadores. 

a) Se anotarán los puestos numerados, especifi 
cando las fechas de las etapas durante las 
cuales se impartirá la Capacitación y Adíes 
tramiento al total de los Trabajadores de la­
Empresa. 

6) Periodo. 

a) Se anotará el per:i~o do de duración del Plan de 
Capacitación y Adiestramiento; indicando se 
dia, mes y año de inicio y terminación. 

b) Se anotará el Nombre y Firma del Representan-
~ te Patronal; asi como el del Representante de 

los Trabajadores, en ambos casos se recomien­
da que vaya avalado por el sello de identifi.­
cación de las Instituciones. 



100 

CAPITULO IV 

COMISIONES MIXTAS 

La Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
pretendió que la comisión de capacitación y adíes 
tramiento estuvierá integrada tripartitamente, es 
decir por representantes de los Trabajadores, repr~ 

sentantes del Patrón y representantes de ésta Depe!!_ 
dencia, lo cuál no se pudo realizar, el principio -
comó se puede observar era bueno, ya que así se po­
dría tener un control m~s rigido sobre el funciona­
miento de la comisión en las Empresas. Ante ésta si 
tuaciÓn presento un breve an~lisis de lo que es la­
comisión de capacitación y adiestramiento en la ac­
tualidad, cómo se lleva a cabo su integración, los­
requisitos que deben reunir los miembros de ambos -
sectores, la designación de los representantes y el 
por qué deben integrarse y funcionar adecuadamente. 

Comisión Mixta.- Es un organismo representado­
por trabajadores y patrones con el objeto de vigi 
lar los intereses de la entidad que representan. 

¿Qué es la Comis.i6n Mixta de Capac.i tac.ión y 
Adi estram:iento? 
Es el organismo que debe tener to da Empresa~ sien do 
su princ.i.pal funciÓns vigilar la instrumentación y­

ope ración del sistema y de los procedimientos que 
se implanten para mejorar la capacitación y adíes 
tra.miento ele los trabajadores. 
(Folleto los Qu~ y Por Qué de la Capacitacic5'n) 

Como se puede apreciar la comisi6n mixta, con§_ 
t.ituye la base del sistema ck capacitaci6n y adies­
t.cami ento .; así pues me atrevo a decir que es el co­
raz6n, el organo vital de la capacitación y adies -
tramiento, ya que su buen funcionamiento asegurara-
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en gran parte el éxito de las acciones realizadas -
en la materia por las Empresas. 

Es a ella a quién deben recurrir los trabaja -
dores para emitir sus inquietudes tendientes a mejQ_ 
rar los sistemas adoptados por la Organización paT'a 
impartir la capacitación y a.diest.ramiento. Ante és­
ta si.tuaciÓn los miembros de la comisión de ambos -
sector·es necesi.tan estar conci.entes de su actuae:ión 
ya que so lament.e as:f podrán evalua.r la.s opiniones 
de quienes representan y exponerlas de una manera. -
adecuada ante el patrón para su estuclio. 

¿ Qui~n es y Cómo se integra la Comi.sión Mixta -
de Capacitación y Adi.estramiento? 

La comisión se integrará por igual número de repre­
sentantes de los Trabajadores y del Patrón. ( ArtÍc.!:!, 
lo 153 I de la L.F.T.) 

Como se puede apreciar la Ley no especifica el 
número de representantes que debe contener la comi-­
sión, lo que origina que muchas Empresas lo hagan -
con un número inadecuado lo cuál no les permite un­
funcionamiento efectivo. 

Ante ésta situación la Secretaría del Trc3.hajo­
y Previsión Ebcial recond-enda para la integración -
de la comisión lo siguiente: 

Empresa con No. 
de trabajado re s. 

Menos de 20 

De 21 a 100 
M~s de 100 

No. De Representantes 
de los trabajadores. 

1 
3 
5 

Patrón 

1 
3 
5 
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En una opinión muy particular.? considero que -
el número de representantes de ambos sectores no n~ 
cesariamente debe apegarse a la recomendación antes 
citada como lo hacen la mayoría de las O rg·anizacio­
nes al integrar su comisión, sino ésta debe de ser­
integrada en base a las necesidades rea1-es de cada­
una de ellasº 

Así mismo por la importancia que reviste el 
cargo los in te gran tes de la comisión deben reunir· 
una serie de requisitos para poder ser miembro de 
ésta. 

Requisitos de los Trabajadores~ 

- Ser trabajador de la Empresa. 
Ser mayor de edad. 
Saber leer y escribir. 
Ser miembro activo del Sindicato y designado 
conforme a las disposiciones estatutarias 
del Sindicato titular del Contrato Colecti -
vo o, a falta de éste ser selecto en asam 
blea de los Trabajadores de la Empresa. 

Re qui si tos de los representantes del Patrón: 

Ser mayor de edad. 
Saber leer y escribir. 
Tener buena conducta. 
Poseer los conocimientos técnicos sobre las­
labores y procesos tecnológicos propios de -
la empresa. 

Tambi~n deberá determinarse por común acuerdo­
la ·duración en el cargo, para tal efecto considero­
que éste debería ser por el periodo que comprende­
el programa, ya que así podrá ser modificado, impl~ 
mentado y evaluado por una sola c9misi6n, lo que no 
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sucede cuando la duración en el cargo es menor a la 
vigencia del programa, el personal incorporado tar­
dari tiempo en adpatarse a la situación y a tener -
conciencia de su importante actuación, debido a que 
las Empresas nunca se preocupan por preparar adecu~ 
damente a los miembros dela comisión, para desempe­
ñar eficientement:e sus funciones. 

Es importante la renovación de los miembros, -
pero con aquellos que realmente inyecten dinamismo­
ª las acti vi da des propias de la comisión. 

Una vez acordado el número de representantes 
por ambos sectores, los requisitos que deben reunir 
los miembros integran tes y la duración en el cargo, 
se deberá llevar a cabo la designación de sus repr~ 
sentantes. 

Elección de los representantes de los trabaja­
dores.- La Empresa le solicitará, al representante­
sindical que en una de sus reuniones o en asamblea­
general, se lleve a cabo la elección de los repre -
sentantes de los trabajadores ante la comisión mix­
ta, levantándose el acta correspondiente la cual 
contendrá: Re qui si tos que deben reunir los represeg 
tantes, nombre de los representantes elegidos, señ.f:! 
lando respecto a cada uno de ellos su carácter de 
representante titular o suplente, duración en el 
cargo y acpetación del mismo por los trabajadores 
elegidos. 

Como se puede apreciar, generabnente es la em­
presa, quién solicita por escrito al titular del 

·sindicato se lleve a cabo la asamblea para elegir 
de entre sus m:iembros a los represen tan tes pro pie 
tarios y suplentes respectivamente ante la comisi6n 
mixta de capacitación y adi_estramien to, lo que casi 
nunca sucede, ya ~1e los representantes de este se~ 
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tor son designados al azahar" lo que repercute di -
rectamente en el funcionamiento de la comisi6n. Re­
forzando e 1 criterio de la Secretaría del Trabajo y 
Previsión Social deber~ estar presente un represen-· 
tante de esta dependencia para constatar la veraci-· 
dad en la elección, ya que es un buen principio que 
los representantes sean elegidos por la mayoría 
de los trabajadores y no designados, lo cual ocasiQ. 
na dificultades cuando se convocan a sesionar a las 
juntas ordinarias y desconocian hasta entonces que-­
tenían un cargo en la comisión mixta. 

Las juntas ordinarias de trabajo de la comi 
sión mixta, se deben efectuar con la Única finali 
dad de evaluar las actividades realizadas en la ma­
teria, cuando sea necesario y no, una junta mensual 
como generalmente lo hacen las empresas. 

Para tal efecto considero, para que las sesio-· 
nes sean llevadas cabalmente la Secretaría del Tra­
bajo y Previsión Social debería de entregar un li -
bro autorizado a las Empresas para que hagan las 
anotaciones correspondientes) mismo que se present~ 
rá a los inspectores que lo soliciten. 

- Designación de los representantes Patrona 
les. - La Empresa notificará por escrito a cada mie!!!, 
bro que haya sido seleccionado para. integrar la co­
misión, indicándoles lugar, fecha y horario en que­
deberán presentarse para levantar el acta corres -
pondiente, la cuál deberá contener duración en el -
cargo, carácter de la designación propietario o su­
plente; así como la aceptación del cargo por los re 
presentan tes. 

Considero que el contenido del escrito debe ser 
motivante para los involucrados y en reconocimiento 
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a su actuación dentro de la empresa. 

Por ejemplo: 11 En virtud a su alto sentido de -· 
responsabilidad honradez y profesionalismo, ha sido 
seleccionado para participar como miembro activo .... 
de la Comisión mixta. de Capacitación y Adiestramieg 
to 11 • El cual firma do por el Director o apoderado l~ 

gal de la empresa, ayudará a lograr que la persona­
acepte el cargo orgullosa de representar a su scc .. 
tor. 

Generalmente se tiende a elegir miembros que -
puedan ser manejados en un momento dado, dejando al 
margen a personas que son agresivas, que pelean por 
sus derechos, a las cuales la empresa no toma en 
cuenta ya que "Va en contra de sus intereses". 

- ¿Cuándo deberán integrarse las Comisiones Mixtas~­
de Capacitación y Adiestramiento? 

Las comisiones deberán integrarse dentro de 
los quince dÍas siguientes, a la celebración, revi-­
sión o prórroga del Contrato Colectivo de Trabajo 5 ~ 
ya que los patrones deberán presentar ante la Seer~ 
tar.Í.a del Trabajo y Previsión Social> para su apro­
bación o en su caso las modificaciones que hayan d~ 
cidido implantarJ mediante mutuo consentimiento y ·· 
obviamente estos programas deberán llevar 1a consti 
tución y bases generales de funcionamiento de la C2 
misi6n .Mixta correspondienteº (Artículo 153 N de la 
L.F.T.). 

En las empresas en que no riJa contrato colee-· 
tivo de trabajo:, deberán someter a la aprobaci6n de 
la Secretar.Ía del Trabajo y Previsión Social; den 
tro de los prime ros sesenta días de los años impa ·~ 

res~ los planes y programas de capacitación y 

adiestramiento que de común a cuerdo con los trabaj~ 
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dores, hayan decidido implantar. 

Como se puede apreciar el programa de capacit!! 
ción y adiestramiento debe ser aprobado por ambos -
sectores, lo que ctá lugar a que mucha::.: Empresas no­
presen ten a tiempo sus programas aludiendo al hecho 
de que no se han puesto de acuerdo con los trabaja­
do res. 

Igualmente deberán informar respecto a la cons 
titución y bases generales a que se sujetará el fu~ 
cionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacita 

ción y Adiestramiento. (Artículo 153 o de la L. F. 

T •) • 

¿Por qué de be integrarse la Comisión Mi~ta de Ca­
pacitación y Adiestramiento?. 

Comentaba al principio de este capítulo que 
las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestra 
miento son el corazón de la materia, son el Órgano­
vital de funcionamiento ya que sin éstas se caería­
en el error de dar capacitación sin una base legal. 
Ya que tienen autoridad conceili_da por la Secretaría 
de 1 Trabajo y Previsión Social para: 

Vigilar la instrumentación y operación de 1 si_§, 
tema y procedimientos que se implanten para mejorar 
la capacitación y adiestramiento de los trabajado -
res. 

Sugerir medidas tendientes a mejorar el siste­
ma y procedimientos de capacitación J conforme a las 
ne ce sida des y posibilidades de trabajadores y empr~ 

sa. 

Autentificar las constancias de habilidades lE_ 
borales expedidas a los trabajadores que hayan par­
ticipado y aprobado un programa ele capacitación. 
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Promover el cabal cumplimiento de las disposi­
ciones legales en la materia. 

Promover la participación activa de los traba­
jadores en los procesos de capacitación y adieetra­
mi,··1to. 

Llevar un registro actualizado de los cursos 
que se imparten y del personal participante. 

Por lo anterior se puede notar el porqué de su 
integración y la importancia que reviste su buen 
funcionamiento. Sin comisión mixta no ten dría vali­
dez legal la capacitación impartida en cualquier em 
presa, ya que es el Órgano legal interno. 

Una vez realizado todo lo anterior, se procede 
dar aviso a la Unidad Coordinadora de 1 Empleo Capa­
citación y Adiestramiento o a las Delegaciones Fede 
rales del Trabajo correspondientes de la integra -­
ción de la comisión mixta mediante la forma UCECA-1 

La forma citada se presentará por triplicado,­
acompañada de una copia de los siguientes documen-­
tos: 

- Documento que acredita la elección de los repre-­
sentantes de los Trabajadores, por parte del Sindi­
cato, o, a falta de éste documento que acredite su­
designación por la mayoría de los trabajadores. 

Documento que acre di ta la designación de los 
representantes patronales. 

Acta consti tu ti va de la comisión mixta de cap~ 
citación y adiestramiento, incluyendo sus bases ge­
nerales de funcionamiento. 

Copia del Contrato Colectivo de Trabajo o 
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transcripción de las cláusulas sobre capacitación y 
Adiestramiento debidamente firmadas por trabajado -
res y patrones. 

NOTA: Cuando la relación laboral se rija por Contr~ 
to Ley no se acompañará copia del mismo. 

A continuación preento la información que se -
debe enviar a las dependencias antes citadas~ 
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SECRETAR!.~ DEL TRABAJO Y PR€V1Slo.'I SOCIAL 
t.uf¡IJ"O COO,.OllU.C.1.'ttA Dtt. 111"1.l.O,C~ITU:lO• Y ACICUtA.U.llWT'O 

11.P',C. O& LA IMP'81U 

INFORME SOBRE INTEGRACION DE: LA COMISJON MIXTA oe: 
CAPl!.CITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1.- DATOS GENERAL~S 
( •oU a N < O< LA < U••UA J 
1 ~' _º•-LL• _ ___.I LJ LJ 
rt .. -:_-_-_·~·~CA~L~l-._.~·~~~·~~-,_-._L~·~·-,_·~~~~~~~~~~~..,, .. l ____ ·_·_·_L_._º_' _·_· ____ __,! LJ 1 m. '. .. 1 

1 •.. 'CIPIO 1 iil <•TI••• rcmATJVA 1 171 
1 ACTI YIOAD DE LA IJIP•UA 1 

l._ _______ ._._._º_"_' ·_·_·_··-·----·-·-L ___ ._'_"_º_'_º_•_TO-----------~' ¡••· To;Q .... , 

·':::::::::::c:•::L:L::•::::::::::::~;:::'.. ~ ~ l.._ __ L_º_'_•L_•_•_•_• ____ '_º•_•_•_'_• _____ ~I 
~- u....... \ ~~' 

._ ___ ·_·_r_._,_·_· __ ,_·_·_·_·_·_r·_·_· _ __.I rt·~ 

11.- INTEGRACION DE LA COAllSION MIXTA 
;-SECTOR N o M B R E FI RMA R. F. c. 

---

-

FECHA DI! INICIO ~ GESTIOH• l. 1 1 1 
oUllACIOOI EJt l!L CARGO: ~-

A•OI FORMA U.C.E.C.A.-1 



INSTRUCTIVO PAAA LL~ L.A l"ORMA U.C.E.C.A-1 

l.:.· Escriba amÓ<#no o"con letra ~o molde 
2. -.Los espacios en les que se indica NO SE LLENE,serán u!lllzados por 

al personal de UC ECA. · 
11 .. 3.- Los espacios des finados "REGiSTRO FEDERAL DE CAUSANTES 

Y 11 
REGISTRO DEL IMSS" serén llenado• por lo empraso,es muy 

importante anotarlos correctcmenle: . . . 
· · Se anotara' clar::imento y con toda preclsio'n lo si~uiente: · 

1,- CA.TOS GENERALES 
.. o.- Rozón Social o Denomina.:ión si se troto de porsana moral 1 y 

nombre completo en caso da persona f1"sico. 
b. -Domicilio, delo liando: calle,númoro e•lorior o interior ,localidad 

o colonia, zona poslol, rr.uni::pio y enlidad fedem" · 
c.- Aclividod de .o empres". 
d.- Nombre com~:ero del sindica lo lilular del conlroto colectivo de 

tra~ojo y e! n·ímero de registra alargado por lo Autoridad Laboral. 
e.- Domicilio del S:ndicoto, detallando los mismas datos del inciso 11 b1

'. 

11.-INTE:GRACION DE LA COMISION MIXTA . 
o.- SECTOR: se marcará :on una To una E en el espacio 

respectivo, según se tra:e de representanles de los trabajadores 
o de la empre •a. 

b. -NC<rllre cc:rn;io:o de lo• in~e.;ro1!% de la Comisión Mixta y 
su nu'mero ée Registro Fe;Jer;l! de Causantes. 

c. -Duración en el cargo. 
d. -fe<:ha de inicio de gesl:C{)os do la Comisí~ Mixla. 

Uf,- TAMAÑO DE LA E:MF>RE:SA 
o.~Número lolal de lrabojadcres y, 
b.- Número de estcctecimantcs inc:uyendo matriz. 

IV.-~L.ACIONES LABORALES 
o.-lipo de relación laboral que rige en la empresa . 

. v~ OOCUMENTACION QUE se: AD.JUNTA 
o.-Lo forma U C.E.C.A.- r det>ero accmpoñor.ie de lo 

documenlaci6n wlicilodo en este apartado. 
b.- Se anoloro' lu'<Cr y focha. · 
c.- Lo forma u.e E e A.- 1 sera' firmada por el propielorio de lo 

ompreso o el apoderado le<_¡ol de ella y por el representante 
de los traba j od:ires. 

:1.10 



DOC\NSHTO OOI ACJIUlDm L40ftlCIMA.~ Ot! \.t13 Jtll?l'ftf!'llNTAIC1'JtSOl l.OS TRAJL\JADOf\1:1 '"OR PAlfTIOm.. GIHDJCA.TO 0 0 

'A.ML.T'A. Dlt DT'C COCUld:l'fTO QUI ACM:Clf1- IU CLl'o::xl" JIORL.A lü"romA C11 :...01 ':"1olo84JAOOM:I. 

N:fAc:t:ttsnTUft'A 1)1 LA COWlkll'I HDíT"A ce C.IP'll!CTTA:\OR y .u:ntl1'RAMll1t~IHCL.UYIHO-O' IUI USl:1 ICKl1'Al.IS 
Dl~AntJrllfTO. 

("0"'4 OaL C'°91T'MAToCOU!CTIYO DITRAD4JOO ntAhaat!.-.OCH OI ua a.A.UC\A..U ....,.M: C'.t>ACITAC10" y ADIUTlt4Hll#i70 
~ '111''4&0.l POJt TJ'tUA,).IDOmf T l'ATlfOMU. • 
Cl.IA"DOI...\ Rll'l.AC10'9 t.AQeClAL ,. 111.1.-.. '"' cotrn:l.A1l> Lrr MO .. A~ff.A'AA coi-1A cm. .. ,CJ¡fQ. 

ll'Ollt :.OC TRA.U.JAOOAU. 

PARA uso INTERNO 

UNIDAD COORDINADORA O EL E'MPLEO 

CAPACITACION y AOI ESTRAMIENTO 

D 
D 
D 
D 

Ho. OE EfiTSWlA _________ _ 

RECIBIMOS DE 
LA EMPRESA 

CON OOVJCILIOEN 

l 
EL INFORME DE INTEGRACION DE SU COMISION MIXTA DE CAFl\Clll'.CION Y AOIESrRAMIENTO Y LA 
OOCU¡.,g:NTACION lk"TALLAOA EN EL MISMO. 

• "sELLO 

~~~~-·~· 

LUGAP. \Jt.~ MES 'AHO ~U! 
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4.1 ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION 

MIXTA DE CAP ACIT ACION Y ADIESTRAMIEN'ID. 

EN EL MUNICIPIO DE , ESTAOO DE -------------SIENDO LAS HORAS DEL DI A DE -----
DE--- SE REUNIERON EN EL LOCAL DE LA EMPRESA 

) OON DOMICILIO EN ------- ----------------~ 
CDLONIA , LOS MIEMBROS INTEGRANTES DE -

LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, 

CON EL OBJETO DE CELEBRAR SU REUNION OJNSTITUTIVA.-· 

ESTANDO PRESENTES LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJA 

DORES e.e. 
--~------------------------~~~~--~-

EN SU CARACTER DE REPRESENTANTES PROPIETARIOS Y LOS 

e.e. 
------------------------------------------~~ 

REPRESENTANTES SUPLENTES ACREDITANOO SU DESIGN ACION 

CON EL ACT~ DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS 

TRABAJADORES DEL DIA DE -------
DE Y LOS REPRESENTANTES PATRONALES DE 

LA EMPRESA C. C. 
---------------------------~ 

EN SU CARACTER DE REPRESENTANTES PROPIETARIOS, y 
LOS C. C. --------------------------------------
REPRESENTANTES SUPLENTES QUE ACREDITAN SU DESIGNA -· 
CION CON ACTA DEL DE DE _______ _ 

ACTO SEGUIDO SE PRO CE DIO A ELEGIR DE ENTRE LOS 

REPRESENTANTES PROPIETARIOS At PRESIDENTE DE DEBA -

TES Y SECRETARIO DE ACTAS~ RECAYENDO LA ELECCION EN 

EL C. Y EL C. RES 

PECTIVAMENTE. 
EL PRESIDENTE DE DEBATES PROPONE A LOS REPRE -

SENT ANTES SE DECLARE CONSI'ITUIDA LA COMISION MIXTA­

DE CAP ACIT ACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA, PIW 

PUESTA QUE ES ACEPTADA POR UNANIMIDAD. 
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POSTERIORMENTE SE DIO LECTURA AL REGLAMENTO IN 

TERIOR DE CAPACIT ACION Y 1\DIESTRAMIENTO, QUE EN EL­

CUERPO DE ESTA ACTA SE IDENTIFICARA COMO COMISION 

DICHO REGLAMENTO DICE COMO SIGUE: 
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4. 2 BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA 
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CAPITULO I 
Disposiciones Generales: 

- De conformidad en lo dispuesto en los Artículos -
153 I, 153 J y 153 V de la Ley Federal del Trabajo­
y acorde por los criterios establecidos por la Se -
cretaría del Trabajo y Previsión Social publicados 
en los Diarios Oficiales del 5 de octubre de 1979,­
y del 1, de abril de 1981, se ~stablece este regla­
mento a que se sujetará e 1 funcionamiento de la co-. . , 
mision. 

CAPITULO II 
Integración de la Comisión: 

La comisión se integrará con ____ representantes 
propietarios de los trabajadores y por igual núm~ 
ro de representantes de la Empresa. Por cada re 
presentante propietario, se designará un suplen -
te. 

La comisión, designará de entre los representan 
tes propietarios un Presidente y un Secretario. 

Dichas designaciones tendrán una duración de_ 

Ambos sectores se rotarán en el desempeño de ·­
esas funciones, en un período corresponderá a un 
sector nombrar de entre sus representantes al Presi 
dente y al otro sector, designar Secretario, y así-­
sucesivamente. 

Los representantes durarán en el cargo ______ _ 

mientras no renuncien o sean destituídos. 

Para ser re prcscntante de Jos trabajado res se re--



qui e re: 

Ser trabajador de la Empresa. 
Ser mayor de e dad. 
Saber leer y escribir. 
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Ser miembro activo del Sindicato y designado con­
forme a las disposiciones estatutarias del sindi­
cato ti tul ar de 1 Contrato Colectivo o, a falta de 
éste ser electo en asamblea de 

~~~~~-~~--~~ 

- Para ser representante de la Empresa ante la Com,i 
. ,. . 

sion se requiere: 
Ser mayor de edad. 
Saber leer y escribir. 
Tener buena conducta. 
Poseer los conocimientos técnicos sobre las la­
bores y procesos propios de la Empresa. 

- Son causas de destitución de un miembro de la Co-
. . "' mision: 
Faltar consecutivamente a sesiones ordi -----
narias. 
Por agresión, insultos o manifiesta falta de 
respeto a otros miembros de la comisi6n. 
En el caso de representantes de los trabajado 
res por perder la calidad de trabajador de la 
Empresa y/o miembro del sindicato. En cuyo caso 
será destituÍdo por su suplente y los trabajado 
res deberán nombrar al sustituto de este último. 
Por cualquier otra causa, a juicio de la mayo -
ría de los miembros de Ja comisión; suficiente­
mente grave para destituirlo. 

La destitución de cualquier miembro de la comi 
sión, requiere ratificaci6n de la mayoría de los­
integrantes de la comisión. 

CAPITULO III 
Funciones de la Comisión: 

- La comisión vigilará la instrumentaci6n y opera -
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ción de 1 sistema y procedimientos que se implan -
ten para mejorar la capacitación y adiestramiento 
de los trabajadores. 

La comisión sugerirá me di das tendientes a mejorar 
el sistema y procedimientos de capacitación con 
forme a las necesidades y posibilidades de los 
trabajadores y de la Empresa. 

Las constancias de habilidades laborales expedí -
das a los trabajadores, que hayan participado y -

aprobado un programa de capacitación, serán auteg, 
tificadas por los integrantes de la comisión. 

En los términos del artículo 153 V de la L.F.T.,·­
los integrantes de la comisión convienen prácti -
car los examenes para acreditar aptitudes determi 
nado, nivel a categoría de la especialidad indic~ 
da en la constancia de habilidades laborales ex~ 
elida a un trabajador. Dichos exámenes serán dise­
ñados y evaluados por el agente de capacitación 
y/o por una institución especializada. 

La comisión celebrará una sesión ordinaria cada -­
vez que se requiera evaluar actividades de capaci 
tación y adiestramiento en la Empresa. 

Los acuerdos de la comisión se tomarán por mayo -
ría de votose E11 caso de e1npate el presidente te!! 
drá voto de calidad. 

- La comisión promoverá el cabal cumplimiento de 
las disposiciones legales en materia de capacita-· 
ción y a diestran1iento. 

- Cuando por cualquier causas los miembros propieta 
rios de la comisión se ausenten en el desempeño 
de su cargo serán sustituíclos por su suplente 
respectivo. 

Promover la participaci6n activa de los trabaja -

1 
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dores en los procesos de capacitación y adiestra­
miento rle la Empresa. 

- Llevar un registro actualizado de los cursos que­
se imparten y del personal que recibe capacita . , 
cion. 

CAPITULO IV 
Atribuciones del Presidente y del Secretario: 

El Presidente junto con el Secretario de la comi-· 
sión; presidirán las juntas ordinarias y extraor­
dinarias. 

El Presidente suscribirá junto .con el Secretario­
todo documento que se refiera a las funciones en­
comendadas. 

El Secretario suplirá: las ausencias del Presiden­
te. 

El Presidente asignará comisiones específicas a -
los integrantes de la comisión. 

CAPITULO V 
De las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias: 

Los miembros de la comisión podrán reunirse en 
juntas ordinarias y extraordinarias. 

Las juntas ordinarias se verificarán en las insta 
laciones de la Empresa y en horas de oficina. Pa­
ra cualquier cambio al respecto deberá contarse -
con la aprobación previa. 

Las juntas extraordinarias se celebrarán previa 
convocatoria por escrito y con un mínimo de ______ _ 
horas de anticipaci6n. 

Se tendrá por válida una junta cuando se tenga la 
mayoría reglamentaria, es decir; un mínimo de_ 
integrantes de la comí sión. 
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TRANSITORIOS 

1.- El presente reglamento entrará en vigor al si -
guiente día de su aprobaci6n por los miembros 
de la comisión. 

2. - La aplicación de este reglamento será por tiem­
po indefinido en las plantas y establecimientos 
de la empresa. 

3.- Cualquier modificación al presente reglamento,­
requiere de la aprobación de todos los integrag 
tes de la comisión. 

De acuerdo los comparescientes firman de confoE 
midad al calce. 

REPRESENTANTES PROPIETARIOS 
DEL PATRON 

REPRESENTANTES PROPI~ 
T ARIOS DE LOS TRABAJA 
OORES. 

HUIZQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO. 
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4.3 ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABA 
JADORES ANTE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION­
y ADIESTRAMIENTO. 

EN EL MUNICIPIO DE ; ESTADO -
DE SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE 
DE REUNIOOS EN ASAMBLEA CONVOCADA POR LA MA-

YORIA DE LOS TRABAJ,-\DORES DE LA EMPRESA ------
CON DOMICILIO EN 

~----~ ------------CONFORME A LA LISTA DE TRABAJAJX)RES QUE COMO PARTE~ 
DE LA PRESENTE SE ANEXAJ CON EL OBJETO DE ELEGIR A 
LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES QUE INTEGRA­
RAN LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRA 
MIENTO DE LA EMPRESA, SE PROCEDE A ELEGIR PRESIDEN­
TE DE DEBATES Y SECRETARIO DE ACTAS DE LA ASAMBLEA, 
SIENDO ELECTOS: PRESIDENTE SD DEBATES EL C. C. ---

y SECRETARIO -
DE ACTAS EL e.e. ------------------EL PRESIDENTE DE DEBATES INFORMA A LA ASAMBLEA QUE-. 
CONFORME A LO ACORDADO ENTRE LOS TRABAJAIX)RES Y EL­
PATRON, SE HA ESTABLECIDO EN~_REPRESENTANTES POR -
CADA SECTOR EL NUMERO DE MIEMBROS DE LA COMISION 
MIXTA, mN IGUAL NUMERO DE SUPLENTES; LA DURACION -
EN EL CARGO DE LOS REPRESENTANTES TITUL . ..\RES Y SU 
PLENTES SE HA FIJADO EN __ AÑOS, CONTAOOS A PAR.TIR­

DE LA FECHA EN QUE SE CONSTITUYA LA COMISION MIXTA, 
LOS REQUISITOS ~UNIMOS QUE DEBERAN CUMPLIR. 
LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES SON: 
- SER TRABAJAOORES DE LA EMPRESA. 
- SER MAYORES DE EDAD. 
- SABER LEER Y ESCRIBIR. 

- TENER BUENA CONDUCTA. 
- SER MIEMBROS ACTIVOS DEL SINDICATO Y SER ELECTOS-

EN ASAMBLEA DE LOS 'fRABAJADORES DE LA EMPRESA. 

SEGUIDAMENTE EL PRESIDENTE DE DEBATES ::O LICITA A LA 
ASAMBLEA SE PROPONGAN CANDIDATOS PARA EL CARGO DE -
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REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES QUE CONFORMARAN­

p ARTE DE LA COMI SION MIXTA DE CAP ACITACION Y ADIES­

TRAMIENTO DE LA EMPRESA. SIENDO PROPUESTOS COMO CAN 

DI DATOS LOS C. C. 
~--------------------------~ QUIENES REUNEN LOS REQUISITOS ANTES MENCIONAOOS, S§. 

GUIDAMENTE SE PROCEDE A VOTACION, EFECTUANOO EL COM 

PUTO, RESULTANDO ELECTOS COMO REPRESENTANTES PROPIE 

TARIOS LOS e.e. -------------------------------------
Y COMO SUPLENTES EN EL SIGUIENTE ORDEN LOS C. C. 
1) 2) ------------------3) , LOS REPRESENTANTES 

ELECTOS PROTESTAN EL CARGO, DANDO SE POR TERMINADA -
LA AS AMBLE A, LEVANTANDO SE LA PRESENTE ACTA FIRMANDO 

AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON PARA SU CONS 

T ANCIA. 

PRESIDENTE DE DEBATES. SECRETARIO DE ACTAS. 

REPRESENTANTES PROPIETARIOS: REPRESENTANTES SUP.LEN­

TES: 

LISTA DE TRABAJAOORES: 

NOMBRE R.F.C.' FIRMA 

HIZQUILUCAN ESTADO DE _____ A.
9 
___ DF _DE_ 
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4.4 ACTA DE DESIGNACION DE REPRESENTANTES PATRONA -

LES ANTE LA (X)MISION MIXTA DE CAP ACITACION Y -

ADIESTRAMIENTO. 

EN EL MUNICIPIO DE , ESTADO DE-
SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE -----

DE COMPARECE EN SU CARACTER DE APODERADO LE 

GAL DE LA EMPRESA DENOMINADA CON DOMICI -------
LIO EN COLONIA --------------- -~~~~~-E sr ADO DE Y MANIFIESTA QUE DESIGNA A LOS ------c. c. -----------------------------COMO REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMI SION MIX 

TA DE CAPACITACION y ADIESTRAMIENTO y A LOS e.e.)_ 

COMO SUPLENTES ANTE LA CITADA COMISION. EXPRESA ASI 

MISMO EL COMPARE CIENTE, QUE LOS DESIGNADOS CUMPLEN­

SATISF ACTORI .AMENTE LOS REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR­

LOS REPRESENTANTES PATRONALES A SABER: 

~ SER MAYORES DE EDAD. 

- SABER LEER Y ESCRIBIR. 

- TENER BUEN A CONDUCTA. 

- POSEER LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS SOBRE LAS-

LABORES Y PROCESOS TECNOLOGICOS PROPIOS DE LA EMPRE 

SA. 
OONTINUA DICIENOO QUE EL PERIODO DE DURACION -

EN EL CARGO COMO MIEMBROS DE LA COMISION SE HA FIJA 

DO EN EL TERMINO DE AÑOS, POR ACUERL'O a>N LOS -

. TRABAJADORES DE LA EMPRESA, PLAZO QUE CONTARA A P;\!i 

TIR DE LA PRIMERA SESION DE LA COMI SION. PRESENTES­

EN ESTE ACTO TO DOS LOS REPRESENTANTES TITULARES Y -

SUPLENTES MANIFIESTAN: ACEPTAR EL CARGO PARA EL 

CUAL HAN SIDO DESIGNADOS. 

CON LO QUE SE DIO POR TERMINADO EL ACTO LEVAN­

TANDOSE LA PRESENTE ACTA, QUE PREVIA LECTURA Y RATI 

FICACION DE LOS ffiMPARESCIENTES, FIRMAN DE <XlMUN 

ACUERDO. 



FIRMA DEL PATRON O SU REPRE 
SENTANTE. 

PROPIETARIOS SUPLENTES 
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HUIZQUILUCAN ESTAOO DE ____ , A ___ DE ___ DE_ 
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Copia del C.Ontrato Co1ectivo de Trabajo o 
transcripción de las cláusulas, sobre capacitación­
y adiestramiento, debidamente firmadas por trabaja­
dores y patrones. 
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CAPITULO V 

PREVISION Y PLANEACION DE LA CAPACITACION Y ADIES -
TRAMIENTO. 

El adelantarnos al presente, de ver hacia e 1 -
futuro es previsión. 

Así pues nos encontramos en la posibilidad de­
adelantar los hechos, lo que pensamos que puede oc!:! 
rrir y a los problemas que nos podemos enfrentar; -
pero así mismo tenemos la posibilidad de establecer 
objetivos, metas, realizar investigaciones y plan -
tear alternativas de acción para alcanzar los obje­
tivos establecidos. 

Sin una previsión las organizaciones funciona­
rían mediante toma de decisiones de momento, empíri 
cas; es decir al azhar "a ver que pasa". Aunque se -
debe aclarar que no se puede tener una perfecta pr~ 
visión de 1 futuro, pero solo tratando de anticipar­
se y predecir el curso de los acontecimientos esta­
remos en la posibilidad de aprovechar las oportuni­
dades y afrontar las dificultades que puedan preseg 
tarse. 

En materia de Capacitación y Adiestramiento, -
cuando se realiza una previsión adecuada, es decir­
estableciendo objetivos, tiempo en que se lograrán, 
con que recurso se contará, cuales alternativas de­
acción tendremos, se estará en condiciones de alcag 
zar lo previsto en la materia. 

PREVISION 
(¿Qué puede ha·­

ce rse?) 

Objetivos (Establecer los fines 
Investigación (Con que recursos 
se cuenta) 
Alternativas (Posibilidad de a.s 
cción). 
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Sirva este cuadro para identificar los el~ 
mentos integradores de la previsión, los cuales 
presentaré enfocados al área de Capacitación y­
Adi estramiento. 

ODJETIVOS: "Es un fín determinado que deseamos­
alcanzar11. 

"El fín hacia el cual encaminamos un 
esfuerzo. 

Al establecer objetivos de Capacitación y­
Adiestramiento, debemos considerar una serie de 
principios que nos ayudarán.a que los mismos 
cumplan su cometido. 

Principio de Precisi6n.- Deben ser fijados en 
forma tal que no queden expuestos a ser inter 
pretados de diferente manera. 

Principio de Flexibilidad.- Al establecerlos­
debe quedar abierta la posibilidad de adaptaL 
se a las necesidades que exijan su cambio. 

- Principio de Participación.- En su elabora- -
ción deben de participar todos los involucra­
dos (difícil de lograrlo). 

- Principio del Realismo.- Se deben fijar obje­
tivos posibles de alcanzar. 

- Principio de la Objetividad.- Los objetivos -· 
deben ser fundamentados en la realidad y con­
apoyo del análisis de los hechos anteriores. 
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5.1 OBJETIVOS DE ·LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y 
habilidades del trabajador en su actividad; -
así como proporcionar la informaci6n sobre la 
aplicación de nueva tecnología en ella. 

Preparar al trabajador para ocupar una vacan­
te o puesto de nueva ere ación. 

Prevenir riesgos de trabajo. 

Incrementar la productividad; y, 

En general, mejorar las aptitudes del trabaj~ 
dor. (Art. 153-F Ley Federal del Trabajo) 

Considero que además de estos objetivos po 
dríamos enunciar los siguientes: 

- Enfocar la educación formal en áreas necesita 
das con la finalidad de elevar el nivel de e~ 
colaridad. 

- Ser autosuficientes tecnológicamente. 

- Incrementar los ingresos del trabajador. 

Así mismo las Empresas al establecer pro-­
gramas de Capacitación y Adiestramiento, buscan 
lograr una serie de objetivos particulares en -
tre los cuales encontramos: 

Mantener e incrementar la buena imagen de la­
Empresa. 

- Lograr una mayor motivación del personal. 

- Reducir el Índice de rotaci6n. 
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Aumentar la movilidad interna ascendente. 

Ser más competitiva en el mercado con productos 
de me jo r cali. dad. 

Lograr una mayor integración del personal. 

Incrementar las Relaciones Humanas. 

Aunque existe una jerarquización de objetivos-­
Y asimismo a corto, mediano y largo plazo, conside­
ro qu.e los o bje ti vos de la Capacitación y Adiestra·· 
miento deben ser buscados permanentemente y darles-· 
la importancia que revisten,, tanto para el trabaja-· 
dor como para el patrón, ya que se ha comentado que 
la Capacitación )' Adiestramiento representa un ben~ 
ficio recíproco. 

5. 2 LA INVESTIGACION: 

Para efectuar la Capacitaci6n y Adiestramiento 
dentro de la Empresa, se requiere lJ.evar a cabo una 
investigación; es decir indagar, buscar y determi -
nar con que elementos cuenta y que es lo que hace -
falta para poder realizar el plan de Capacitación y 
Adiestramiento. Así pues se requiere que una perso­
na con experiencia lleve a cabo la investigación en 
la materia, con la finalidad de que los resultados­
obtenidos sean los más objetivos posibles, eliminan 
do así la subjetividad en el trabajo presentado. 

Sugiere que esta investigación sea llevada por 
personal propio de la Empresa con tan do con asesoría 
externa, lo cual ayudaría a obtener resulta dos ape­
gados a la realidad de la misma, y no caer en el 
error de llevarla a cabo únicamente con personal 
ajeno a la Empresa, lo que resulta m&s costoso y 
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que el trabajo no sea muy objet,ivo debido al desco­
nocimiento de las funciones que se llevari a cabo en 
la Organización. 

5.3 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

Para llevar a cabo la detección de necesidades 
de Capaci taci6n y Adiestramiento, hay que efectuar-­
una comparaci6n entre lo que se hace y como debería 
hacerse determinando si los factores que tienen re­
lación directa con los trabajadores influyen adecu~ 
<lamente para que estos realicen su función como 
debe ser. 

Dentro de estos factores podemos encontrar los 
siguientes: 

Recursos materiales.- Investigar si los instrume~ 
tos de trabajo, los canales de comunicación y la­
motivaci6n son aplicados adecuadamente a los tra­
bajadores, ayudándoles a ejecutar el trabajo como 
se requiere. 

- Actividades.- Es e 1 desgloce de funciones que de-· 
berft efectuar el titular del puesto, las cuales -
deben de presentársele con la finalidad de -· -··-··-·­
que conozca ampliamente las actividades que se 
:realizan en ese puesto y no caer en omisiones. 

- Requerimientos.~- Determinar si los titulares de 
los puestos cun1plen con los mínimos ne cesa.f°·ios 
para poder realizar las actividades que exige el­
pues t;o ( Escolari. dad." e dad: e.xpe riencia J e te.) 
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Indice de eficiencia. - Determinar to dos aquello.s­
r.esultados cualitativos o cuan ti tati vos, que re -
flejen el nivel de eficiencia de la Empresa. 

Ambiente laboral.- El trabajador para que realice 
su labor como debe hacerse, requiere necesariame~ 
te contar con las condiciones mínimas necesarias­
para tener un desempeño eficiente en sus funciu -
ne s (iluminación, ventilación, distribución, e te) 

Asimismo es indispensable no olvidar las medi­
das de seguridad que debe sentir el trabajador para 
que pueda desempeñar adecuadamente sus funciones. 

Como se puede apreciar el hecho de aplicar y­

determinar estos factores con precisión, implica o~ 
tener una posición envidiable, en la cual se efec -
tuaría el trabajo como debe ser, los cuales no de-­
jan de· ser buenas medidas para determinar una situa 
ción adecuadaJ pero que desgraciadamente no se lle­
van a cabo ya que la realidad es otra. Una Empresa­
al efectuar su "investigación" "generalmente no to­
ma en cuenta estos factores, sino que vé primerame!!_ 
te el cumplimiento legal; es decir, no toma en cue!!. 
ta los recursos materiales que debe contar el titu­
lar del puesto, asimismo muchas Empresas no tienen­
bien definidas las actividades propias de cada pttc.§_ 
to, y mucho menos contarán con descripciones de 
puestos. Siendo una función del Departamento de Se­
lección de Personal, proporcionar los elementos que 
cubran los requerimientos que exija el puesto; esta 
situación se eliminaría definitivamente al contar -
con una selección adecuada. 

El ambiente laboral, es un factor bien impor 
tante ya que si consideramos que los objetivos que­
persigue el trabajador de nuevo ingreso son: un sa-
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lario justo que le permita satisfacer sus necesi--­
dades y un ambiente adecuado que le permita desarr2 
llar las tareas encomendadas. Habremos superado es­
te factor cuando el trabajador encuentra lo ante- -
rior en una Empresa. 

Por Último generalmente la mayoría de las Em 
presas cumplen con la obligación le gal en mate ria 
de Higiene y Seguridad Industrial, pero no se tra 
baja adecuadamente al respecto, y en ésto si hay 
que hacer hincapié ya que si un trabajador no en 
cuentra en una Empresa seguridad personal segurame!!_ 
te no brindar~ su mayor esfuerzo. 

Como se puede apreciar el realizar una investí 
gación en materia de Capacitación y Adiestramiento, 
nos da la oportunidad de convertirnos en "médicos -
de las Empresas", ya que la finalidad de esto es 
que el Departamento encargado de la función determi 
ne cuales son las fallas que se manifiestan en las­
tareas encomendadas por parte de los trabajadores -
de toda la organización, valiéndose para ello de 
una serie de técnicas de investigación, las cuales­
pueden ser aplicadas dependiendo de la magnitud y -

de las necesidades de la organización. 

Así contamos entre o tras las siguientes: 

Entrevistas.- Es un diálogo con los titulares­
de cada puesto, que debe ser llevado por el 
responsable de la Capacitación y Adiestramien­
to, con la finalidad de obtener información 
acerca de cuales son las dificultades que se 
le presentan al realizar su trabajo y que ac 
ciones requiere para efectuarlo mejor. 

Cuestionarios.-· Deben ser diseñados de acuerdo 
al nivel que habrá de aplicarse, ya que tie 
nen por finalidad la obtención de datos, en 
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nuestro caso particular todo lo relacionado a­
las actividades realizadas en la materia, pu-­
diendo aplicarse a determinados grupos de tra­
bajo, concentrando la información más represeg 
tativa, sobre la cual se trabajar' para satis­
facer sus necesidades. 

Pruebas. - Son aplicadas en base a los requeri­
mientos de un puesto y que e 1 titular debe co­
nocer y dominar para desarrollar adecuadamente 
la funci6n encomendada. Tienen como finalidad­
medir las apLitudes del tra.bajador en relación 

a las exigencias de un puesto. 

Observación di.rectaº- Esta se debe realizar en 
el lugar donde se desempeñan las actividades, -
registrando todas y cada una de las labores 
efectuadas por e 1 titular de 1 puesto. Sugirién­
dose que para tal efecto el responsable del 
área de Capacitación deba ser auxiliado por una 
persona que conozca todas las actividades, ya -
que así éste podrá ~Dnocer cuales son las fun -
ciones que se dejan de hacer y cuáles son ejec~ 
tadas en forma incorrecta. 

Corrillos. - Consiste en formar grupos general -
mente de cuatro a cinco personas para analizar­
y discutir ciertos temas, una vez qlle los part,i 
cipantes conocen los objetivos y actividades a­
realizar, se inicia el debate y posteriormente­
se aclaran dudas y se obtienen conclusiones,, tQ. 
do esto bajo la dirección de un moderador y un­
secre tario. El objetivo será. el de precisar las 
necesidades de Capacitación y Adiestramiento pa 
ra un puesto específico y las actividades que -
se llevarán a cabo para solucionarlas. 

Estas son algunas de las alternativas que se 
pueden ll~var a cabo para detectar las necesidades-



132 

de capacitación y Adiestramiento por el Departamen­
to encargado de la función. 

Considero que para realizar la detección de n~ 
cesidades de capacitación y adiestramiento se po- -
dría aplicar un método sencillo que a continuación­
se describe: 

Se diseña el cuestionario para determinar las­
necesidades de capacitación y adiestramiento de to­
do el personal de la Empresaj así como el formato -
de concentración de información. 

(ANEXOS 1 y 2) 

Se reunen a los miembros integrantes de cada -
uno de los departamentos que conforman la Empresa .• -
explicándoles que el objetivo de la reunión es: El­
deterrninar sus necesidades de capacitación y adies­
tramiento, mediante la aplicación de un cuestiona 
rio, pidiéndoles de favor que sus respuestas sean -
lo más objetivas posibles. 

Una vez aplicados los cuestionarios por depar­
tamentos, se recopila la información, procediendo a 
llenar el formato de concentración de información­
de la siguiente manera: 

- Se anota el título del puesto. 

- Se anota e 1 nombre de 1 departamento. 

- En el renglón de aspectos suceptibles de me-
jorar, se anotará si el personal requiere m!:, 

jorar sus conocimientos, habilidades o acti­
tudes. 

En el renglón de capacitación sugerida se 
anotará: e 1 nombre de los cursos y su conte­
ni clo que puedan solventar las necesidaúes 
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detectadas. 

En el renglón de prioridad se especificará 
el car.1cter de la capacitación o adiestra 
miento, en base a la urgencia de la misma. 

La información que se obtenga) se presenta y 
se comenta con el jefe del Departamento con la fin~ 
lidad de hacer las modificaciones correspondientes­
si es que las hubiere o en su defecto darle el vis­
to bueno. 

Aunado al cuestionario y al formato de c0ncen~ 
tración de información es recomendable realizar una 
observación directa que de alguna manera corrobora­
rá lo asentado en cada uno de los cuestionarios. 
Además debemos de contar con las descripciones de -
puestos para determinar y comparar las acti vi da des­
que realizan los titulares de los puestos contra 
las qut deber> efectuar, para estar en condiciones -
de poder determinar la situación adecua da en la O r­
ganización con los resultados obtenidos; y asi po -
der tomar la mejor alternativa para alcanzar los o.Q. 
jetivos trazados. 

Es importante hacer la observación de que to -
das las actividades que se realicen deberán tomar -
siempre en cuenta los o bj eti vos que se menciona ron­
al inicio de este capítulo. Para lograr los mismos­
se presentan las siguientes alternativas: 

Fomentar las relaciones humanas dentro de la Orga 
nización en ·todos sus niveles. 

- Ventajas~ 

- Integraci6n de 1 personal 3 formando grupos forro-ª 
les de trabajo 7 los cuales ayudarán a lograr 
los o bje ti.vos. 
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Conocimiento del comportamiento de los miem 
bros de la Organización y así poder implantar -
un estilo Gerencial adecuado. 

Lograr una comunicaci6n pluridireccional. 

Preparar Instructores Internos Habilitados. 

Ventajas: 

- Contar con personal preparado, para impartir 
Capacitación y Adiestramiento, que conozcan to·· 
dos los procesos que se llevan a cabo en la Or-. . ,,. 
gan1zac1on. 

Mejorar las relaciones interpersonales. 

No son costosos. 

Desventajas: 

Desaprovechar las innovaciones de los procesos. 

- No lograr el apoyo total de los instructores. 

- No lograr el impacto de sea do. 

Impartir capacitación por medio de instructor 
interno especializado. 

Ventajas: 

Hace suyos los objetivos de la Empresa en la -­
materia. 

- Conoce a1 personal y los procesos de producción 

- Mejoran las relaciones humanas. 

Se lograr una mayor moti vaciÓn al personal. 

No son costosos. 
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Desventajas: 

No cwnplir los objetivos, por no contar realme~ 
te con personal preparadoº 

No lograr el apoyo total de los instructores. 

Falta de seriedad en los eventos por compañeri§ 
mo. 

Dejar pasar las innovaciones en los procesos. 

Impartir capacitación por medio de Institución o­
Escuela de Capacj. taci6n y Adiestramiento. 

Ventajas: 

Nuevas aportaciones sobre los procesos de pro -
ducción. 

Innovaciones para mejorar las labores. 

Abrir nuevas relaciones en la materia. 

Desventajas: 

Que no se cumplan los objetivos, porque los in_§ 
tructores no los hacen suyos. 

Desconocen los procesos de la Empresa. 

Son costosos. 

Impartir Capacitaci6n por medio de Instructores 
externos de Institución Capacita dora. 

Ventajas: 

Nuevas aportaciones sobre los procesos de pro -
ducción. 

Innovaciones para lograr mejorar las labores. 

- Abrir nuevas relaciones en la materia. 



Desventajas: 

Que no se cumplan los objetivos, porque los 
instructores no los hacen suyos. 

Desconocen los procesos de la Empresa. 

Son costosos. 
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Impartir Capacitación por .medio de Instructor ex­
terno independiente. 

Ventajas: 

Nuevas aportaciones sobre los procesos de pro -
ducción. 

Innovaciones para lograr mejorar las labores. 

Abrir nuevas relaciones en la materia. 

Desventajas: 

Que no se cumplan los objetivos, porque los 
Instructores no los hacen suyos. 

- Desconocen los procesos de la Empresa. 

Eon costosos. 

Impartir Capacitación por medio de Agentes auxi 
liares de Capacitaci6n. 

Ventajas: 

Conocen a la perfecci6n los servicios que ofre-· 
cen. 

Mantener buenas relaciones con proveedores, 
clientes.. e te. 

Aprovechar las innovaciones, en los servicios 
adquiridos. 
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No son costosos. 

Desventajas: 

No conocen los procesos de la Empresa. 

No hacen suyos los objetivos en la materia. 

Imparten el curso por compromiso Únicamente. 

Una vez recopilada la informaci6n necesaria,-­
que nos permita determinar la forma en que se llev..§_ 
rá a cabo la Capacitación y Adiestramiento, selec -
cionando la alternativa más ventajosa que nos permi 
ta alcanzar nuestros objetivos, estaremos en la po­
sibilidad de planear nuestra actividad. 

P1aneación 
(¿Qué se va a hacer?) 

5. 4 PLANEACION: 

Adoptar Políticas 

Señalar procedimientos 

Fijar tiempos y costos (Pro­
gramas y -
Presupues­

tos). 

Consiste en establecer el curso delimitado de­
acción emanado de la previsión, estableciendo los -
principios que habrán de guiarlo, la secuencia de -
operaciones para llevarlos a cabo y las de termina 
ciones de tiempo y números necesarios para lograr 
su realización. 

1 
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5.5 POLITICAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
EN LAS EMPRESAS: 

Política.- "Son los criterios generales que 
tienen por objeto orientar la acción para lograr 
un objetivo determinado 11 • 

11 Son guías de acción que deben es 
tablecerse para alcanzar los objetivos estableci 
dos 11 • 

Los responsables de establecer estas directri­
ces de conducta en la materia, son los responsables 
de 1 Departamento de Capacitación y Adiestramiento 2 -

debiendo tener presente la precisión que requiere -
su elaboraci6n, dando lugar a las modificaciones de 
bido a los cambios que se pueden suscitar y no ver­
se relegados a 11 letra muerta", deben ser claras pa­
ra así evitar diferentes interpretaciones_, asimismo 
deben responder a una necesidad concreta. 

En nuestro caso particular y partiendo de los­
o bjetivos previamente fijados: podemos enunciar las 
siguientes políticas. 

El Departamento de Capacitación, será el respons!,! 
ble de llevar a cabo la detección de necesidades­
en la materia. 

Se capacitará y adiestrará al total del personal­
que conforma la Empresa. 

No se dará preferencia a ningÚn nivel jerárquico­
en el otorgamiento de Capacitación y Adiestramie_!l 
to. 

- Se aprovecharán todos los recursos disponibles Pi! 
ra im¡::art:Lr la Capaci taciÓn. y Adi estrami en toº 

Se utilizarán Instructores internos habilitados) -
para explotar su experiencia y conocimientos en -



las labores propias de la Empresa; 
tar gastos. 

" asi como 
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evi-·-

Se darán las facilidades necesarias para que los­
involucrados en un curso, puedan participar en c~ 

da una de las sesiones. 

linicamente se contratarán los servicios de Ins- -
tructores externos, para implementar las activid-ª. 
des en la materia. 

Se entregarán las constancias de habilidades lab2 
rales a los trabajadores que hayan cursado y ªPr.2. 
hado un programa de Capacitación y Adiestramien -
to, las cuales irán autentificadas por el Instru_s 
tor y la Comisión Mixta. 

Una vez decidido como alcanzar los objetivos -
ya establecidos y las políticas a seguir, se elabo­
ra el programa de Capacitación y Adiestramiento; es 
decir, se fijan prioridades, secuencias y se sincro 
nizan los pasos a seguir para la obtención de los 
objetivos:> en donde el elemento tiempo tiene una 
múltiple participación en los planes. 

Ya elaborado el programa de acción, tiene que­
ser presentado al nivel jerárquico superior para -­
que sea revisado" mostrándole los o bje ti vos a a1 ca_!! 
zar y las alternativas a seguir, una vez lograda su 
aprobación se procede a mostrarlo a los Gerentes y­

Jefes de Departamento vendiéndoles la idea y compr.2_ 
me Liéndolos.~ ya que ellos tendrán un importante pa­
pel en el desarrollo del programa; así mismo es co_!! 
veniente hacerlo del conoci_miento de todo el perso­
nal de la Empresa lo cual debe hacerse con tac to,-· 
dándoles a conocer los objetivos, las ventajas y el 
beneficio que ellos recibirán clirectamente. 

1 
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5. 6 PRE SUPUESTO 

Los presupuestos son cálculos estimados en té~ 
minos financieros u otros términos numéricosº Sien­
do su forma más frecuente la unidad monetaria, la -
cual tiene un carácter común que ha.ce de los presu­
puestos un útil instrumento para coordinar las dis­
tintas actividades de un todo. 

A continuaci6n presento un pequeño presupues -
to de Capaci taciÓn y Acli estramiento que tiene por -
finalidad ayudar a los lectores de este trabajo en­
este concepto. 



-- --- ·~ ... -----· .~·· •···-· 

IMPORTE IMPORTE 
CURSO CONCEPTO PRESUPUESTADO REAL DIFERENCIA 

Multidiscipli- Pago Honorarios, $50.000.00 $70.000.00 ($20.000.00) 

nario Gerencial Instructor Externo, 
Material didáctico, 
Refrigerios. 

Formación de - Pago Honorarios, $20.000.00 $20.000.00 

Instructores. Instructor Externo-
Material didáctico, 
Refrigerios, 

Sistemas de 

Contabilidad Material didáctico $10.000.00 $20.000.00 ($10.000.00) 
y Refrigerios. 

Eventos Especiales $50.000.00 $45.000.00 $ 5.000.00) 
Adquisici6n Equipo audiovisual $100.000.00 $150.000.00 ($50.000.00) 
Imprevistos $50.000.00 $ 40.000.00 $10.000.00) 

TOTAL $ 280.000.·00 $ 345.000.00 ($65.000.00) 
---------- ---------- -------------------- ---------- ----------
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Cabe hacer menci6n que en lo anterior se est~­
considerando gastos por concepto de honorarios, re­
frigerios y material did~ctico cuando el curso es 
impartido por Instructores Externos; así como los 
gastos ocasionados por Instructores In ternos como 
son: material didáctico y refrigerios. También 
consideramos dentro de este presupuesto gastos por­
concepto de Eventos Especiales_, Adquisición de Equ,i 
po Audiovisual e Imprevistos; pudiendo se obse rva:r -
la importancia de este trabajo P ya que el no pre se E_ 

tar los gastos apegados a una realidad lo más obje­
tiva posible, nos ocasionará caer en la incongruen­
cia en nuestro presupuesto, gastando más de lo que­
tenemos previsto para tal efecto. 

Así pues los presupuestos son una representa 
ción cuantitativa que incluye un plan a seguir. 



5.7 ANEXO 1 
Lll 

CUESTIOl>ARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENT0 

Nombre Edad -
Puesto Depto. 

Escolaridad 

A través del siguiente cuestionario, se pretende determinar las ne-
cesidades de Capacitación del personal de: 

1.Consic!ere Uste<i nue desarrolla al máximo su caoacidad en el cuesto 
que ocupa? 

SI :w POR QUE 

Mencione las 5 funciones ·más im?ortantes de su puesto, y marque en-
los espacios corres?ondientes que tipo de Ca;:iacitación reau iere. 

f u N C I o N URGENTE .!O URGENTE ~O REQUilRE: 

l.Ie interesaría tomar algún curso especial, relac{onado con su trabaje? 

Cual 

Espacio por si desea hacer algún comentario adicional. 

Gracias. 
-



ANEXO 2 

FORMATO DE CONCENTRACION DE INFORMACION 

Puesto Fecha 

Uepartamento 

ASPECTOS SUCEPTIBLES DE MEJORAR PRIORIDAD 
CAPACITACION SUGERIDA 

a) Conocimientos t)Habilida'.lcs c)Actitudes URGF.N'J'r: NO UHGEN'J'I: 

, 

.... 
·-·-- --------- .. -- ·-· __ ., .. .. - - --·-·--·- -· t: 
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01.PITULO VI 

ORGANIZACIOU Y EJECUCION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Mencionaré que la ubicación del Departamento de Capacit_!! 

ción en u~a-Empresa grande lo encontramos dentro del Organi-

grama General, deper.diendo de la Gerencia de Recursos Huma -

nos generalmente, el cual. estará integrado por un Jefe' y va- · 

rios Coordinacbres de Capacitación. 

DIFIC'CION 

VENTA 

DEPTO. 
SAL.MIOS 

DIRECCION 
GENERAL 

GCIA. 
ERSONAL 

DEPTO. 
ELECC. 



Asimismo dentro de la Mediana Empresa el Departamento de 
Capacitación, lo encontramos dependiendo del Jefe de Personal 

generalmente, el cual estará integrado por un Coordinador de 
Capacitación. 

~GERENTE 

GENERAL 

0 ~r .c. 
CONfAB 



En la Pequeña Empresa, l_as_ func_iones de Capacitaci6n y -

Adiestramiento, las lleva.a cabo el Jefe.de .Pérsonal pero de 
~na manera informal. 

·!EFE 
PERSCNAL 

ADMINISTRADOR 
GENERAL 

GERENTE 
FABRICA 

147 
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6 .1 DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

En una organización de magnitud considerable,­
el Departamento de Capacitación bajo la supervisión 
de la Gerencia de Recursos Humanos, realizará en 
tre otras las siguientes actividades: 

Jefe de Capacitación 

Será responsable de elaborar objetivos, poli 
ticas y procedimientos que servirán de guías 
en la ejecución de los programas. 

Realizar la detección de necesidades de Cap-ª 
citación y Adiestramiento, mediante cuestio­
narios, pláticas con los Jefes, observación­
directa, etc. 

Una vez determinadas las necesidades, proce­
de a estructurar el programa de Capacitaci6n 
y Adiestramiento. 

Es responsable de elaborar el Presupuesto de 
ope·ración del programa, el cual turna para -
revisión a su Jefe inmediato. 

Tramitar el registro ante la U.C.E.C.A., o -
Delegación Federal del Trabajo correspondieE, 
te del programa de Capacitación. 

Realizar estudios tendientes a la Detección­
de nuevas necesidades de Capacitación y 
Adiestramiento. 

Participar como Instructor cuando se impar -
tan cursos internos que contengan temas de 
su dominio. 

Realizar las evaluaciones correspondientes -
de los cursos impartidos. 
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Llevar un control de las constancias de habi 
lidades laborales otorgadas. 

Coordinar y prece dir las reuniones de la Co­
misi6n Mixta. 

Coordinador de Capacitación 

Será responsable de coordinar que los cur 
sos de Capacitación se realicen en su opo rtu 
nidad, para lo cual confirma la asistencia -· 
de Instructores y Expositores tanto internos 
como externos. 

Elaborar y hacer llegar la invitación a los­
participantes de un curso. 

Preparar e 1 material didáctico que se requi!:: 
ra, como pueden ser manuales, películas, 
transparencias, etc. 

Asistir al inicio de cada. sesión, cuando se­
realiza dentro de la Empresa 3 para verificar 
la asistencia de los parcitipantes y presen­
tar al Instructor. 

Coordi.nar la inscripción del personal de la­
Empresa, a cursos externos. 

Llevar un registro individual de Capacita ... 
cion. 

Mantener una biblioteca 3 con dos ejemplares 
de cada manual que se difunde. 

Será responsable del manejo, conservación y­

operación del equipo Audiovisual de Capaci-­
taciún. 

Colaborar con el Jefe inmediato en las acti-· 
vida des propias de 1 De parta.mento. 
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En una Empresa mediana el Coordinador de Capa­
citación, llevará a cabo entre· otras las siguientes 
funciones: 

Realizar la detección de necesidades de Cap.f!_ 
citación y Adiestramiento, mediante entrevi.§. 
tas con los Jefes, aplicación de Cuestiona -
rio, etc. 

Elaborar el programa de Capacitación. 

Realizar el trámite ante la u.e.E.e.A. o la­
Delegaci6n Federal del Trabajo correspondie~ 

te de toda la documentación de Capacitación. 

Coordinar y pre ce dir las reuniones de la Co­
misión Mixta. 

Participar como Instructor interno cuando h~ 
ya temas de su dominio. 

Realizar las evaluaciones correspondientes -
de los cursos impartidos. 

Coordinar la realización de los eventos pro­
gramados en la materia. 

Elaborar y hacer llegar la invitación a los­
participantes de un curso. 

Preparar el material didáctico que se requi~ 
re para llevar a cabo un evento. 

Presentar al instructor cuando la Capacita 
ción sea efectuada dentro de la Empresa. 

Llevar record de asistencia y un registro ig 
dividual de Capacitación. 

Coordinar la inscripción del personal de la­
Empresa a cursos externos. 
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Mantener contacto con Instituciones capacit..e, 
doras. 

En una Empresa pequeña donde el Jefe de Perso­
nal es un "hombre Orquesta.", ya que realiza activi-· 
dades tales como Contrataciones, Despidos, Contra -
les, Movimientos ante el I.M. S. s.; etc., tiene que­
llevar a cabo las funciones de Capacitación, las 
cuales comprenden to das las mencione.das con anteri~ 
ridad lo que representa una carga de trabajo consi­
derable, lo cual generalmente no aceptan, poro lo 
que tienen que recurrir a asesoría externa para que 

se realicen los trabajos necesarios en la materia y 
así integrar y registrar el programa de Capacita 
ción, cubriendo el aspecto legal parcialmente. 

Como se puede apreciar los responsables de la­
Capacitación y Adiestramiento, deben reunir una se­
rie de requisitos para llevar a cabo eficientemente 
su función dentro de las Empresas. Una de las barr~ 
ras que se pueden encontrar éstos, es a la actitud­
negativa de la gente que conforma la Empresa, lo ~-­

cual surge cuando la Capacitación es solo promesa -
por parte de los Directivos; ante esta situación se 
presenta por parte del personal una serie de etapas 
que a continuación se describen: 

Espectante.- Cuando se dá por primera vez -­
un curso de Capacitación la gen te manifiesta 
una actitud e spectan te (¿Qué va a pasar? 
¿De que se trata?). 

Por lo tanto la Capacitación debe ser efectiva 
que cubra esa inquietud por parte de los participa!!_ 
tes para que de espectantes pasen a ser: 

- Interesados.- Cuando hemos superado la prim!?_ 
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ra etapa, el personal de la Empresa se vuel­
ve interesado; es decir, habremos despertado 
en el, la inquietud por prepararse para des_§!; 
rrollar efectivamente su puesto de trabajo··­
Estará al cuidado de la programación de un -
evento para saber si aparece en la lista de­
invitaci6n, si el curso es interesante, etc. 

Convencidos.- Esta etapa es una de las más -· 
difíciles de superar, ya que aunque paresca~ 
una falsedad, la gente sabiendo que uno de -
los medios para lograr un desarrollo inte 
gral es vía Capacitación y preparación no la 

aceptanº 

Por lo tanto, los responsables de la materia 
deberán tener mucho cuidado al seleccionar a los 
participantes, el curso que se les vá a impartir, 
el contenido del mismo para que al finalizar el -
evento salgan convencidos de la capacitación con 
virtiéndose automáticamente en promotores de la ma­
teria. 

Participativos.- Una vez que los participa_!! 
tes de los eventos están convencidos dy la­
efec ti vi dad de la capacitación querrán par ti, 
cipa:r en la real.i zación de alguno de éstos, -
ya sea realizando la apertura o cierre de un 
curso, elaborar la invitaci6n, etc. 

Apartadores.-- Esta es la Última etapa, en la 
cual los participantes pasaron de la espect.§. 
ci6n al interés y de éste al convencimiento­
y a la participaci6n, para llegar finalmente 
a la aportación <le sus r:::onocimien tos; es dc­
c:ir,, querrán ellos ser ahora instructores de 
alguna materia que dominen. 
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Como se puede apreciar, son etapas que muy di­
ficilmente se cubrirán en las. Empresas, independie_!! 
temente de su complejidad, pero que es labor del 
responsable de la materia pugnar por alcanzarlas. 

6.2 TECNICAS DE EJECUCION DE LA CAPACITACION. 

Los responsables de la funci6n de Capacitaci6n 
en las Empresas, se pueden valer de diferentes téc­
nicas de instrucción, para lograr los objetivos es-­
tablecidos en la materia. 

Debemos tener presente que mediante una ense -
ñanza sistematizada se logrará el aprendizaje dese.§! 
do. Así pues, al determinar la técnica a utilizar,­
dependiendo de 1 evento, se deben tomar en cuenta -­
los siguientes factores: 

La técnica utilizada deberá estar en función 
del objetivo a alcanzar. 

Será conveniente considerar ·la posibilidad-·­
de utilizar una combinación de técnicas con­
la finalidad de lograr nuestros objetivos y­

cuando así lo requiera el evento. 

Se deberá considerar el aspecto "Costo 11 y 
así seleccionar aquella que esté dentro de 
nuestro presupuesto. 

El aprendizaje estará destinado a influir so -
bre las diferentes manifestaciones del com¡X>rtamie~ 
to humano, las cuales los responsables de la Capa-­
citación y Adiestramiento, deberán tener presentes­
para no equivocar la técnica a seguir de acuerdo al 
objetivo establecido. 



AREAS DE APRENDIZAJE 

COGNOSCITIVO: 

Relativo al conocimiento y 
soluciones a problemas co~ 
plejos a través de la in -
formación recibida. In­
fluencia sobre la Atenci6n 
Memoria, Análisis, Abstra~ 
ción y Reflexión. 

PSI COMO TOR: 

Abarca aquellos aspectos de 
Habilidades y destrezas, t.Q. 
das aquellas actividades 
que el individuo realiza y­

que son manifiestas. 

AFECTIVO: 

Comportamiento del ser Hu -
mano que puede ser positivo 
o negativo hacia las perso­
nas o Empresa y que afectan 
el desempeño del trabajo .. 
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TECNICA 

Clasesº 
Cursos brevesº 
Conferencias. 
Lecturas Comentadasº 
Discusión Dirigida. 
Diálogos Simultáneos 
Corrillos. 
Tormenta de Ideas. 
Instrucción Program~ 
da. 

Demostración. 
Estudio de Casos. 

Juegos Vivenciales. 
Dramatización. 
Tormenta de Ideas. 
Estudio de Casos. 
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Los medios son los caminos que se deben seguir 
dentro de la Empresa para llevar a cabo el proceso­
de Capacitación. La selección de ellos depende de -
los objetivos que se buscan alcanzar; así pues lá -
Capacitación y Adiestramiento que se imparta po<lrá­
ser Individual o Colectiva. 

La Capacitación Colectiva es aquella que se 
imparte a un grupo de colaboradores, con la finali­
dad de proporcionarles conocimientos, provocar el -
intercambio de ideas, cambiar actitudes, descubrir­
elementos valiosos, o simplemente para cubrir las -
necesidades específicas de un grupo o Departamento. 

La Capacitación colectiva estará basada en la­
conformación de grupos con intereses y necesidades­
similares determinadas por los responsables del De­
partamen~o de Capacitación mediante la detección de 
necesidades la cuál puede ser por clasificación de­
puestos y funciones. 

Por Ejemplo: 

Puesto 

Secretaria 

( A todos los Niveles) 

Funciones: 

- Auxiliar en labores 
Administrativas. 
Realizar Traducciones 
Tomar dictado y efec­
tuar la transcripci6n 
mecanográficaº 
Atender llamadas tel~ 
fónicas. 
Llevar el control del 
archivo. 
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Como se puede apreciar de acuerdo al puesto y­
funciones de las Secretarias se puede elaborar un -
curso que satisfaga sus necesidades, el cuál puede­
ser impartido colectivamente. 

A continuación presento una breve explicación­
de los medios más usuales para impartir Capacita 
ción y Adiestramiento. 

Clases.- Consisste en una enseñanza sistematiza-­
da, en las cuales el Instructor manifiesta sus CQ 

nocimientos de alb,>Una materia en especial, media!!, 
te presentaciones orales y eventos fonnales. 

Cursos Breves.- Estos forman parte de algo más 
genérico, es decir un tema específico de una mat~ 
ria que es presentada por e 1 Instructor· en un 
tiempo relativamente corto .. 

Conferencias.- Es la reunión de varias personas­
que escuchan frente a frente la información que -
otra proporciona en éste caso e 1 Instructor, gen~ 
ralmente al final de la conferencia, el auditorio 
puede hacer uso de la palabra a fin de aclarar d.!;! 
das o hacer un planteamiento diferente del tema -
que se trata; lo que definitivamente es bueno, ya 
que el trabajador de ser un receptor pasivo se 
convierte en un emisor activo. 

Lecturas Comentadas.- En la utilización de este -
medio el Instructor proporciona material didácti­
co a fin de que sea leí do por el e.u di torio, los­
cuales posteriormente se discuten y se comentan -
para aclarar dudas.· La importancia de éstas lect!:!; 
ras es que los participantes van marcando el rit­
mo de aprendizaje. 

Discusi6n Dirigidaº- Esta t6cnica es muy ~til ya­
que en su utilización se obtienen di fe rentes pun-
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tos de vista sobre un tema, ya que el Instructor­
trata un tema específico sobre el cuál plantea 
preguntas a todos los participantes anotando cada 
una de las respuestas en el pizarrón, para poste­
riormente llegar a una o varias conclusiones. 

Dialogos Simultáneos.- En esta técnica el Instru_s 
tor plantea una serie de preguntas las cuales se~ 
comentan y discuten simultáneamente por parejas 
de participantes, con la finalidad de llegar a ~ 

una conclusión. 

Corrillos .. - Esta técnica consiste en integrar gru 
pos generalmente de 4 a 5 personas, las cuales c~ 
nocen con anterioridad los objetivos y las activi 
dades a realizar bajo el control de un moderador­
en este caso el Instructor. 

Los participantes deliberan los puntos a tra -
tar de loo cuales se llegará a una conclusión final 

-"Tormenta" de Ideas.- Esta técnica se lleva a cabo 
formando grupos, con la finalidad de que cada 
miembro manifieste sus ideas, sobre algÚn plante~ 
miento hecho por el Instructor, lo que resulta P.2. 
sitivo, porque estimula la participación, y des -
pierta el interés y creatividad. Una vez manifes­
tadas todas las ideas se selecciona la mejor pro­
puesta. Lo que viene a enriquecer la Capacitación 
y Adiestramien~o. 

Instrucción Programada.- Esta técnica si es man~ 
jada adecuadamente dentro de la Empresa, puede r!! 
sultar de gran utilidad o de lo contrario result~ 
rá un fracaso. Es decir debe comprometerse al par 
ticipante al r,¡enos a llevar el seguimiento de la­
información que se le presenta, ya que consiste -
en proporcionarle información impresa de una for­
ma sistemáti.ca y ordenada, la cuá1 va de un ni -
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vel inferior a un nivel superior, aplicandole un­
examen que el folelto contiene, así como las res­
puestas correctas, de tal manera que sis sus res­
puestas son acertadas se le indicar' que contin6e 
o de lo contrario se le hará saber e 1 error. 

Demostración.- En la aplicación de esta técnica 
se reune a un grupo determinado de participantes, 
para que observen como se realiza cierta opera -­
ción, en la cu&l el Instructor resalta las venta­
jas de realizar adecuadarneente la operación. Pos­
teriormente todos los participantes la e fectuan, -
y es el momento donde el Instructor les hace no -
tar sus fallas, repitiendo la operación de los 
participan tes. Este me dio es recomen dable para d~ 
sarrollar la_ habilidad y destreza de los trabaja­
dores principalmente en las actividades operati -
vas. 

Estudio de Casos.- En la utilización de este me -
dio el Instructor describe el problema a tratar, -
presentandolo a un grupo determinado, los cuales­
lo estudian y proponen una ·serie de soluciones P.Q. 

sibles, las cuales se discuten, seleccionandose y 
aplicando la mejor. 

Juegos Vivenciales.- En la utilización de esta 
técnica la competencia es empleada a manera de 
juego entre los participantes, con la finalidad 
de que los mismos traten de comprender su compor­
tamiento y el de los demás en base a vivencias 
personales. Esto además permite lograr el afecto­
entre los miembros de la Empresa, manteniendo una 
buena relación de trabajo 10 que ayudará a lograr 
1os objeti~os particulares y los de la Institu 
ción. 

Dramatizaci6n.- Consiste en la representación de-
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situaciones hipotéticas o reales, para que por 
medio de la e.xperiencia de éstas, se puedan corr~ 
gir errores y plantear soluciones a las mismas, -
concluyendo con una discusión sobre las respues 
tas la cual es controlada por el Instructor. 

Definitivamente viene a ser de gran utilidad-­
cuando se tiene la participación a dichos eventos -
de trabajadores de cierta antigüedad en la Empresa­
Y personal joven, a fin de que éstos Últimos adqui~ 
ran experiencia de quién la tieneu 

6. 3 RECURSOS 

Para lograr el cumplimiento de los objetivos-­
se requiere de recursos materiales y humanos, los -
primeros variarán de acuerdo a la capacidad económi 
ca de la Empresa, pero considerando que la mayoría­
de las veces no se requiere de instrumentación com­
plicada y costosa par.a realizar con éxito las acti­
vidades de Capacitación, ya que se podría manejar -
adecuadamente un pizarrón o un rotafolio para tran§ 
mitir conocimientos. 

Los recursos Humanos tales como Instructores y 
Conferencistas, se podrán obtener dentro de la Ero-­
presa, mediante la preparación de los mismos vía 
Capacitación (Formación de Instructores). Pero de~ 
de un punto de vista muy particular considero que -
el Recursos Humano más valioso es la disposici6n y­
apoyo de los niveles Directivos de la Empresa a re~ 
lizar actividades en la materia, pues sin ese sopoE 
te los esfuerzos que se realizan se perderán por 
falta de colaboración para la ejecución de los eve~ 
tos. 

A continuación presento una breve explicación-
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de los Recursos más conocidos por las Empresas para 
impartir Capacitaci6n y Adiestramiento. 

Equipo Audiovisual 

La función de Capacitación y Adiestramiento 
cumplirá mejor su cometido si cuenta con los medios 
de comunicación mínimos necesarios que se requieran 
los cuales sirven como me dios auxili«res de los 
Instructores en la impartición de un curso. Así -­
pues el Coordinador de Capacitación dentro de las -
Empresas, quien es el responsable directo del mane­
jo y cuidado del equipo, deberá proporcionarlo al -
Instructor que lo solicita. 

Pizarrón.- La Empresa deber& contar con ~ste tra­
dicional y útil medio para anotar cualquier tipo­
de información. 

Rotafolios.- El cual debido a su fácil manejo es­
de suma ventaja y"utilidad al Instructor, ya que­
le permite regresar a información que ya se había 
comentado. Es recomendable por lo tanto, contar 
con este equipo para llevar a cabo los eventos 
programa dos e 

Proyector de Cine.- Es un instrumento auxiliar 
del Instructor, que le permite reforzar algún te­
ma con imágenes en movimiento asegurando así el -
sentido objetivo y dd..námico qv.e requiere la Educ.s 
ción actual. 

Retroproyector.- Este aparato constituye un me 
dio para que el Instructor haga más objetiva su 
exposición, ya que le permite ilustrar a base de 
placas transparentes fácilmente removibles, el 
contenido de su tema. 

Proyector de Cuerpos Opacos.- Este tiene como fj­
nalidad proyectar ilustraciones y cuerpos opacos, 

1 
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para lo cual se requiere una obscuridad total. -­
Es de gran utilidad porque se pueden manejar ilu~ 
traciones de alguna maquinaria en especial, pano­
rama de la Empresa, fotografías del personal, pr.2_ 
duetos de la Empresa, etc. Este medio es muy uti­
lizado en las Pláticas de Inducción por su funci.2_ 
nalidad. 

Grabadora.- La cual constituye una de las mejores 
ayudas auditivas que son utilizadas en la actuali 
dad, la cual representa de gran utilidad por ejem, 
plo: Para los Cursos de Inglés los cuales requie­
ren constantemente de repeticiones inmediatas. Al 
igual que el tocadiscos en el cual se podrán apr.2_ 
vechar las grabaciones en disco escencialrnente 
destinadas a la enseñanza. 

Así mismo el responsable del área de Capacita­
ción deberá tener especial cuidado en que a los Pª.!: 
ticipantes no les falte el lápiz, pluma y cuaderno­
para hacer las anotaciones que se requieran, sobre­
el terna en cuesti6n. 

Estas son algunas de las alternativas que se -
pueden utilizar como medios auxiliares para impar -
tir Capacitación y Adiestramiento por parte de los­
Instructores, y que es responsabilidad del área de­
Capacitación proporcionarlas en base a la selección 
de acuerdo al evento programado. 

Cabe hacer mención que no todas las Empresas -
podrán contar con este equipo Audiovisual, el cual­
variará de acuerdo a la situación económica que pr~ 
valezca en cada Institución en particular. Pero no­
se puede dejar de considerar la importancia que re­
viste contar con este equipo independientemente del 
tipo de Empresa, lo cual ayudará a llevar eficient~ 
mente la función de Capacitación y Adiestramiento -
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dentro de la misma. 

Acondicionamiento de las Instalaciones. 

El Departamento de Capacitación dentro de una -
Empresa deberá realizar su máximo esfuerzo para que 
dentro de la misma se cuenten con las instalaciones 
necesarias para poder llevar a cabo los eventos, y­
que éstas se encuentren en condiciones adecuadas; -
es decir, vigilar que las instalaciones reunan los­
requisitos mínimos de una ventilación adecuada, lu­
minosidad, limpieza y funcionalidad del mismo y pu­
pitres necesarios. 

Asegurando con esto una permanencia agradable 
por parte de los participantes y del Instructor, lo 
cual repercutirá en una motivación positiva para él!!! 

bos, lo que ayudaría a lograr el objetivo deseado. 
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CAPITULO VII 

CONTROL DE LA CAP ACIT ACIO N Y ADIESTRAMIENTO 

Generalmente las Empresas determinan una serie 
de controles sobre los Presupuestos, Producción, Ma 
teria Prima, Mobiliario y Equipo etc., pero se olv,i 
dan de establecerlos sobre el elemento humano, per­
diendo así la oportunidad de con~cer en un momento­
dado la actuación individual de sus miembros. 

En materia de Capacitación y Adiestramiento es 
poca la información que se tiene, sobre la necesa -
ria implantación de controles que le permita cono-­
cer a la Empresa los resultados que se van logrando 
en la materia, si los objetivos esperados se logr~ 
ron total o parcialmente o si se alcanzó más de lo­
esperado; de manera tal que con la información obt~ 
nida por los controles, se tomen las medidas neces~ 
rias a fin de encauzar las actid.c!ades hacia los ºB 
j eti vos deseados. Desprendiendo se la nece si dad de -
implantar controles de Capacitación y Adiestramien­
to, ya que la falta de éstos da lugar a un funcion~ 
miento al azhar; es decir que pueden presentarse -
desviaciones del curso deseado y no detectarlas Pº.E 
qu.e se carece de controles sobre las actividades 
realizadas. 

Ante ésta situación para que se realice la fu!!, 
ción de Capacitación y Adiestramiento cabalmente -­
dentro de la Empresa se deben delinear los contro -
les necesarios para evaluar las acciones en la mat~ 
ria. 

M~to do propuesto para llevar a cabo e1 control 
de la Capacitación en las Empresas: 
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Qué.- "Medición de los resultados actuales y 

pasados en relación con los esperados, 
ya sea total o parcialmente con el fin 
de corregir y determinar nuevos planes 11 • 

"Recolección sistemática de datos, con-­
la finalidad de conocer la realizaci6n -
de los planes 11 • 

11 Un conjunto de actividades que debe re~ 
lizar el responsable de capacitación, -
con la finalidad de asegurar que el tra­
bajo ejecutado coind_da con lo planeado~ 

- Quién.- Como ya se mencionó anteriormente el re~ 
ponsable de llevar a cabo la evaluación­
º control de Capacitación y Adiestramie~ 
to, es el responsable del área menciona­
da, pudiendo ser el Gerente de Recursos­
Htunanos, el Jefe de Capacitación o el 
Coordinador ya que ellos deberán elabo -
rar un reporte sobre las actividades re~ 
lizadas y los objetivos logrados así co­
mo las desviaciones que se presentaron 
en el desarrollo del programa. 

- Cómo.- Mediante el diseño de una serie de for -
mas, las cuales nos permitan detectar en 
un momento dado las desviaciones o anom~ 

l!as que se presenten durante e 1 desarr2 
llo del programa. Los cuáles engloban 
Control de Cursos, Evaluación de Aprendi, 
zaje, Evaluación de Recursos, Control de 
Listas de Asistencias, Control de Progr_9 
mación de Cursos, Evaluación del Instru~ 
tor y Evaluaci6n de Cursos. 

Aplicación de exámenes de conocimientos sobre -
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el curso para determinar el nivel del grupo antes ·­
del e~ento, durante y posterior al mismo, con la fi 
nalidad de determinar el avance logrado y las modi­
ficaciones que presentó el participante. Como se -­
puede apreciar la evaluació'n puede hacerse "antes -
de", con el objeta de anticipar y evitar desviaciQ 
nes, "dentro de", con el objeto de determinar el 
grado de avance y "después de 11 para verificar si el 
objetivo se cumplió. 

- Cuándo,,- Las evaluaciones o controles podrán rea­
lizarse antes, dentro y después de cada­
evento, con la finalidad de ir midiendo 
los logros obtenidos, es decir podremos­
determinar cuales no se alcanzaron o si­
sobrepasamos los objetivos deseados. 

- Por qué~-Debemos determinar cu~les fueron las de~ 
viaciones que nos impidieron lograr nue~ 
tros objetivos, qué medidas debemos de -
aplicar para solucionarlos, en qué aspe~ 
tos específicamente estamos fallando ya­
se a en la coordinación, instructores, 
equipo y técnica utilizada etc. Así 
pues debemos de aplicar una especie de -
Auditoría que nos permita conocer la foE 
ma cómo se ha desarrollado la Capacita -
ción y Adiestramiento dentro de la Empr~ 
sa y que nos muestre objetivamente los 
resultados alcanzados en la materia. 



7.1 CONTROL DE CURSOS 
1) MES A~O --
2) CURSO ::) FECHAS 4) 5) am. 6) PARTICIPANTES ?)DEPARTAMENTO 8 )OBSERVACIONES 

IlITC. TER1 HRS. CCBTO 

\bBo. COM. MIXTA. 
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Instructivo: El 1lenado de la forma es muy sencillo 
y es una herramienta valiosa del control de Capaci­
tación Adiestramiento. 

l.- Se deberá anotar el mes y año que cubra el in 
forme. 

2.- Se anotarán los cursos de acuerdo a fechas pro­
gresivas de realizaci6n. 

3.- Se anotarán las fechas de iniciación y termina­
ción de. los cursos, aquellos cursos que termi -
nen después del mes que cubre el formato apare­
cerán en el próximo mes. 

4·- Se anotará la duración total en horas de cada -
curso. 

5.- Se anotará el costo total que representa la rea 
lización de cada curso. 

6.- Se anotarán los nombres de cada participante. 

7.- En esta columna se anotará el Departamento a -­
que pertenece cada participante. 

8.- La columna de observaciones es muy útil, ya que 
ahí anotaremos cualquier anomalía que se preseg 
te en el desarrollo de cada evento; as! como un 
suceso inesperado Ó un acontecimiento relevan -
te. 

Como se puede apreciar mediante el uso de esta­
forma estaremos realizando un control sobre el núm~ 
ro de cursos que se han impartido por mes los cua -
les deben de coincidir con los especificados en el­
programa de capacitación ya elaborado. 

As! como las fechas de iniciación y terminación 
deberán cotejar con las establecidas en el programa 
igualmente la duración en horas~ 
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El renglón de costo representa un control muy -
valioso ya que nos mostrará objetivamente el gasto­
tenido en cada uno de los cursos, lo cuál nos permi, 
tir~ analizar y comparar nuestras erogaciones con -
tra el presupuesto original. 

Si uno de los objetivos es capacitar al total 
de trabajadores de todos los puestos y niveles el 
renglón de participantes y Departamento nos será 
de gran utilidad ya que al momento de realizar el 
computo final nos mostraá quienes y cuantos partici, 
paron en el período que comprende el programa. 

Así como el espacio de observaciones nos será-­
de gran utilidad ya que ahí quedarán asentados he -
chos relevantes; así como anomalías o curi·idas dura.!], 
te el desarrollo de cada evento, los cuales deben 
tomarse en cuenta para futuros cursos y se harán 
del conocimiento de la Comisión Mixta. 



7 .2 EVALUACION DE APRENDIZAJE 

1) CURSO 

2) INSTRUCTOR TITULAR 

3) INVITADOS 

4) PE.l\IODO --

5 ) NOMBRE DEL PARTICIP. 5)CALIFICAC. 
5-10 

'l)VoBo. INSTRUC'I'OE 

3)RE8. U CECA 

3)REG. U CECA ... 

ll) AREA 

S)AS[SI'ENCIA 
% 6)0BSERVACIONES 

7)VoBo. COM. MIXTA. 

>­
º .::;, 
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Instructivo: Se· deberá anotar en el encabezado la -
información siguiente: 

1.- Se anotará el curso a que se refiere 1a forma. 

2 .- Se anotará el nombre del instructor responsable 
de 11 evar a cabo el evento y su registro en 
U. C. E. C. A. si es que lo hubiere. 

3.- Se anotará el nombre de los instructores invi t..s 
dos si los hubiere, así como su registro en 
U,C.E.C.A. si lo tienen, 

4·- Se anotará el período de realización y e]_ área­
ª que va destinado el curso (específica o Gene­
ral). 

5,- Se anotará el nombre del participante a dicho -
curso, la calificación obtenida al terminar el­
evento, así como el porcentaje de asistencia i!!, 
di vidual., 

6 .. - En el renglón de observaciones se anotará cual­
quier anomalía que se presente en el desarrollo 
del curso, así. como los hechos relevantes duran 
te el mismo. 

7 .- Esta información se hará del conocimiento del -
Instructor y de la Comisión Mixta a fin de rec~ 
bar el Visto Bueno correspondiente, cumpliendo­
así e 1 aspecto legal de enterar de las acti vid~ 
des a la Comisión Correspondiente. 

Este formato resulta para el responsable de la­
materia un elemento valioso para llevar un control­
sobre el aprendizaje de los participantes de un de­
terminado curso, ya que se puede llevar antes de 
iniciar el evento mediante la aplicación de un exá-
men relacionado con el contenido del curso Y otro - I' 

posteriormente al mismo, real~zando una comparaci6n 
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de las calificaciones obtenidas. Así mismo se podrá 
estimar cuantitativamente el aprendizaje logrado 
por los participantes. 

Las calificaciones se podrán obtener mediante -
la aplicación de examenes de conocimientos genera-­
les, de pruebas escritas u orales, de destrezas ma­
nuales (habilidades), actitudes personales, antes,­
dentro y posterior al curso. Además creo yo los exá 
menes no deben tener carácter aprobatorio o reproba 
torio sino mejorar la efectividad del aprendizaje -
propiciando así la auto-evaluación. 



i. 3 EV Al.UACIO ?/ DE RECURS:J S 

Se refiere a la evaluacién de Recursos, en el cuál se deter­

minará. el grado de influencia que tuvier6n en el aprendizaje -

los materiales didácticos, instalaciones, Instructores y en ge­

naral la organización del curso. 

Representación Gráfica: 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud~Funcionalidad etc.) 

Pe simas 
1 2 

Malas 
3 4 

Regulares 
5 6 

Buenas 
7 8 

Exelentes 
9 10 

2.- Servicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pes irnos Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

4.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práct~ca) 

Pesimo Malo ~egular Bueno Exelente 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

5.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente ~ado Alto 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

6. - Aportaciones (¿Qué tan novedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes 
1 2 3 4 5 6 7 8 

Gr:>ádo llJ. to 
9 10 

7.- Organización (Se refiere a Invitación,Recepción etc. ~ 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:>ado Al.to 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

8.- Horario (¿Qué tan apropiado lo considerá?) 
Bajo Grado Insuf lciente Grado Medio· Suficiente Q:>ado Alto 
1 2 3 4 s s 1 .a 9 · 10 

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:>ado Alto 
1 2 3 4 5 6 7 8 • 9 10 

10.- Instructor (Domina el Tema, Atiede al grupo, Explica etc.) 
Bajo Grado Insuficir.n-re Grado Medio Suficiente Q:>ado A1to 
1 2 3 u 5 6 7 8 9 10 



173 

Esta forma deberá ser entregada después de cada 
evento de Capacitación a cada participante por el -
responsable de la materia, con la finalidad de obt~ 
ner información que nos permita tener una visión ~ 
neral sobre el desarrollo de un curso, y determinar 
cuantitativa.mente la influencia de cada uno de los­
f acto res. 

El responsable de la materia les comunicará a -
los participantes que el cuestionario es de car~c-­
ter anónimo, a fin de facilitar las respuestas. In­
dicandoles que deberán señalar con una X el área 
que consideren merece su calificación en la escala­
de 1 a 10. 

Una vez 
agradecer a 
llenado de 

recogidas las evaluaciones, se deberá -
los participantes su colaboración en el 
la forma. 

Posteriormente se debe cuantificar las respues­
tas de la siguiente manera: 

Globalmente~- Esto quiere decir, que se swnarán -
todas las calificaciones de cada una de las f or -
mas obteniendo una suma total, la cua! se dividi­
r~ entre el número total de participantes a fin -
de determinar un promedio general. 

Por ejemplo: 

No. de Participantes 
5 

Suma Total 
395 

Promedio 
79 

Lo cual nos indica que la influencia de los Re­
cursos utilizados fué de un 79% en forma global,--­
de acuerdo a la evaluaci6n hecha por los participag 
tes y en la cuál no podemos identificar en que f ac­
tores se está fallando. 
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Parcialmente.- En la cuál se suman cada uno de -­
los factores segÚn la calificación obtenida, de -
manera tal que se obtendrá un promedio por cada -
factor, pudiendose observar el impacto cuantitati 
vo individual de los factores considerados. 

Por ejemplo: 

No. de Participantes = 5 

Factor 

Instalaciones 

Servicios 

Impresos 

Contenido 

Objetivos 

Aportaciones 

Organización 

Horario 

Ayudas visuales 

Instructor 

Totales 

Calificación 

8,8,7,817 

7, 7' 7 ,8' 8 

8,8,7,8,8 

6,7,6,6,8 

8,7,9,9,10 

7,7,8,8,8 

9,8,9,10,9 

6,6,8,8,7 

7,8,9,8,10 

9,9,10,9,8 

395 

Suma 

38 

37 

39 

33 

43 

38 

45 

35 

42 

45 

395 

Promedio 

7.6 

7.4 

7.8 

6.6 

8.6 

7.0 

8.4 

9~0 

79 % 

Pudiendo de esta manera trabajar y tomar las m~ 
didas correctivas en los factores que obtuvieron 
una calificación baja. 



7,4 CONTROL DE ASISTENCIA Y PARTICIPACION 

1) CURSO ----------··-- --··-· ·---~ --·· 

2) INSTRUCTOR TITULAR . REG. UCECA . 

3) INSTRUCTOR INVITADO REG. UéECA. 

4) PERIODO AREA 
1 

1 1 1 1 

5) PARTICIPANTES 6) F E e H A S \ % 

1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 

7)VoBo. INSTRUCTOR 7)VóBo.COM. MIXTA 
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Este tipo de control tiene una gran importancia 
ya que al contar con él, podemos llevar la esta 
<lística individual de asistencia y participación. 

Instructivo: 

1.- Se anotará el nombre del curso. 

2 .- Deberá anotarse el nombre del Inspector respon­
sable de llevar a cabo e 1 evento y su registro­
en U.C.E.CoA., si es que lo hubiera. 

3.- Se anotará el nombre de los Instructores invit~ 
dos si los hubiese; así como su registro en 
u.e.E.e.A. si lo tienen. 

4·- Este espacio corresponde· al mes en que se lleva 
a cabo el curso, así como el área que va dirigi 
do. 

5 .- En este espacio se anotará el nombre de cada -­
participante. 

6.- Deberá anotarse la asistencia de los participa~ 
tes, en cada una de las sesiones que se lleven­
ª cabo en todas las semanas que comprenda el 
mes, o bteniendose el porcentaje in di vidual de -
asistencias. 

7 .- Se deberá recabar el Visto B.:eno por parte del­
Instructor y de la Comisión Mixta a fin de que­
autentifiquen la veracidad de esta información. 



7.5 CONTROL DE PROGRAMACION DE CURSOS 

1) INSTRUCTOR _______________________ _ 

?. ) CURSO 
-------------------------~-----

'\-' 

4) No. DE PARTICIPANTES ---- 5 )llffiACICN DEL CURSO _____ HRS. 

SJ FECHA DE INICIO ----- S)FECHA DE TERMINACION -----

6 )CONTENIDO TEMATICO 

I.­

II. 

III. 

IV.­
V.­
VI.- L.::=================================--.J 

7) OBSERVACIONES 

8) VoBo. INSTRUCTOR 8) VoBo. COM. MIXTA 
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Instructivo: 

l.- Se anotará el nombre del Instructor responsable 
de llevar a cabo el evento. 

2.- Se anotará el nombre del curso. 

3.- Se especificará el fin buscado. 

4 ·- Sea notará el número de participantes sleccion_s 
dos. 

5 ·- Se anotará la duración total en horas del cur -
so; así como la fecha de iniciación las cuales 
deberán coincidir con las especificadas en el -
programa de Capacitación. 

6. - En este espacio se anotar1in los temas que inte­
gran el curso. 

7.- En el renglón de observaciones se anotará cam-­
bio de horario, algún tema adicional, etc. 

8.- Se deberá recabar el Visto Bueno del Instructor 
y de la Comisión Mixta a fin de que tengan con2 
cimiento de lo que se va a tratar en el curso­
y el objetivo que se busca. 

En este control tiene una gran importancia para 
el responsable de la materia ya que le permite te 
ner presente los pormenores del evento a impartir -
se. 



7. 6 EVALUACION DEL INsrRUCTOR 

NOMBRE DEL IN SI'RUCTOR. 
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~~~~~~~~-~-~~~-

NOMBRE DEL CURSO 
~~-~~~~~~~~~~~~~~ 

FECHA ------
ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y -

OJNFIDENCIAL PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA 

UN! CA FIN ALI DAD DE SERVIR AL MEJORAMIENTO DE LOS -

CURSlS. 

MARQUE a>N X LA RESPUESTA QUE Q) NSIDERE LA MAS.. 

ADECUADA. 

1.- EL INSfRUCTOR: 

a) OOMINA EL TEMA 

b) TIENE CONO CIMIENTOS ELEMENTALES 

e) DESCONOCE EL TEMA 

2 • ..;.. EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 

a) AMABLEMENTE. 
b) INFORMALMENTE. 
e) TEN S.AMENTE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 

b) SE GUIA UN METO DO DE TRABA.TO. 

e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDAC 

Tiro: 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCASIONALMENTE. 
e) NO LO UTILIZO 

5.- EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS 



SESIONES. 
a) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. 
e) FALTABA CONSTANTEMENTE 

6. - EL INSTRUCTOR EXIDRT ABA AL GRUPO A LA 
P ARTICIP ACION; 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCASIONAlMENTE. 
e) NO HUBO. 

7.- EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR 
FUE: 
a) APROPIADO. 
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE 

8.- EL CLIMA QUE PROPICIO EL INSTRUCTOR 
DURANTE EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL 
e) COMPLETO DESORDEN 
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9 .- LAS DUDAS MANIFESI' ADAS AL INSI'RUCI'OR SE RESOL -
VIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. 
e) NO SE RESOLVIERON. 

10.-SE CUBRIO EL CONTENID) DEL CURSJ: 
a) EN UN 100% 
b) MAS DEL 50% 
e) ENTRE EL 25% y 50%. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE, EL INSTRUCTOR 

GRACIAS. 
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Como se puede apreciar la aplicación de este 
cuestionario al tenninar el evento nos mostrará la­
actuación general que tuvo el Instructor en el des!! 
rrollo del curso. Una vez recabada la información­
se tabulará a fin de poder identificar exactamente­
las fallas que tuvo el Instructor y así tomar las -
medidas correctivas necesarias para que éstas se re 
pi tan lo menos posible en futuros cursos. 

La tabulación consiste en identificar las res -
puestas más representativas de cada una de las pre­
guntas. 

Por ejemplo: 
En un curso donde participaron diez elementos-­

se tuvieron las siguientes respuestas de la pregun­
ta No. 6, quedando la tabulación de la siguiente m!! 
nera: 

¿El instructor exhortaba al grupo a la participación? 

3 con testaron 
5 Contestaron 
2 contestaron 

Constantemente 
Ocasionalmente 
No la hubo 

Por las respuestas dadas el Instructor no moti~ 
vaba a los participantes constantemente, lo que no­
ayuda a los mismos a desenvolverse efectivamente. 
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7 • 7 EV ALU ACION DE CUR80 S 

NOMBRE DEL CURSO 
~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR 
---~~~~~~~~~~~~~~ 

FECHA~~~~~~~ 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACfER DE ANONIMO Y CON -

FIDENCIAL, PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y OJN LA -
UNICA FINALIDAD DE SERVIR AL MEJORAMIENTO DE LOS -
CURSOS. 

MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU C~ 
LIFI CACION. 

l~- AL INICIO: 
a) CDNOCIA EL OBJETIVO Y CONTENIDO DEL 

CURSO. 
b) LO CONOCIA PARCIALMENTE. 
e) DESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO 

DEL CURSO. 

2.- EL CURSO CUMPLID LOS OBJETIVOS: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO LOS CUMPLIO. 

3 ·- EL CURSO: 
a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
e) NO LE RESUL'fO UTIL. 

4.- LOS CX>NOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLIC~ 
BLES EN SU TRABAJO. 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO SON APLICABLES. 

5.- ANOTE SUS OJMENTARIOS SJBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 
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Esta fonna sencilla, será de gran utilidad para 
determinar si los cursos impartidos están logrando­
el objetivo deseado; es decir que les ayuden a des.§! 
rrollar eficientemente su puesto de trabajo a los -
involucrados. De manera tal que a los responsables-, 
del área de Capacitación les servirá de herramienta 
para tomar las medidas correctivas en la selección­
de participantes sobre el curso que se va a impar -
tir y si este es aplicable a su centro de trabajo. 

Los controles antes presentados pueden servir-­
para ayudar a los responsables del área de Capaci­
tación a tomar medidas correctivas en el desarrollo 
del Programa de Capacitación, coadyuvando con esto­
ª lograr los objetivos trazados, ya que el no con -
tar con un control que nos permita verificar la efi, 
cacia de la Capacitación, estaremos impartiéndola -
pero sin saber si los resultados son positivos o ne 
gativos. 



CAPITULO VIII 

CAro PRACTIOO 
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El presente caso práctico tiene como finalidad­
mostrar al lector de este humilde trabajo, el pro-­
ceso que debe seguirse para realizar la Capacita 
ción y Adiestramiento en las Empresas. 

El cuál se realizÓ en la Empresa que ficticia -
mente denominados la "SUPREMA, S. A. 11 que pertenece­
ª la Industria de Transformación de Alimentos, sieg 
do su giro la "fabricación y Venta de Productos Ali 
men ticio s 11 • 

La Empresa cuenta con un número determina do de­
personas en cada puesto y departamento, siendo un -
total de 51 colaboradores, de los cuales se tiene -
la Descripción Genérica de cada Puesto, lo que nos­
permite identificar las actividades que se realizan 
en ca da uno de ellos. Con esta información se pro­
cedió a realizar los trabajos para la integración 
del Programa de Capacitación y Adiestramiento que a 
continuación se describen: 

Se procedió a enviar la invitación a los trabaja­
dores que serán los Representantes Propietarios y 
Suplentes, siempre y cuando acepten el cargo, ya­
que reunen los requisitos exigibles para ser mie~ 
bros de la Comisión Mixta de Capacitación y Adie§. 
tramien to. Una vez reunidos los miembros e legi -
dos se procedió a levantar e 1 acta de designación 
de los representantes patronales acto que fue pr~ 
cedido por el Gerente General. 
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Se solicitó al titular del Sindicato que en una -
de sus reuniones o en asamblea general, se lle ve­
a cabo la elección de los Representantes Propieta 
rios y Suplentes ante la Comisión Mixta de Capaci 
tación y Adiestramiento. 

Contando con el Acta de Designación y Acta de 
Elección respectivamente, se convoco a una junta­
de ambos sectores, con la finalidad de levantar-­
el Acta Constitutiva correspondiente. Asi mismo -
se diÓ lectura a las Bases Generales de Funciona­
miento a que se sujetará el funcionamiento de la­
ComisiÓn Mixta de Capaci taciÓn y Adiestramiento. 

Se diÓ lectura a la cl~usula relativa a la marte-­
ria contenida en el Contrato Colectivo de Traba -
jo. 

No habiendo nada que objetar se les invitó a que­
firmaran toda la documentación antes mencionada-­
a cada uno de los miembros integrantes de la Comi 
sión. 

Una vez integrada toda la información se procedió 
a informar a la Delegación Federal del Trabajo co 
rrespondiente, de la constitución de la Comisión­
Mixta de Capacitación y Adiestramiento, median te­
las formas oficiales. 
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 
SUPREMA S.A. 

1 

1 

1 SEXO 1 1 ' 

NOMBRE PUESTO M F EDAD ESCOLARIDAD EXPERIENCIA 

MANUEL ROMERO f. GERENTE GENERAL X 43 L.A.E 18 AllOS 

AGUSTIN NAVARRO A. JEFE PERSONAL X 35 LIC. REL. INDUS'I'. 13 AflOS 

RICARDO FLORES S. JEFE VENTAS X 38 LIC. MERCADO'l'ECN I A 15 AflOS 

JORGE SEGURA V. JEFE ADMTVO. X 1¡;¡ CONTADOR PUBLICO 18 AflOS 

PEDRO RIVERA G. JEFE PRODUCCION X 45 ING. MECANICO 23 AflOS 

DOl<A Ma. MAl<1'INEZ E. SECRETARIA X 32 SEC. EJECUTIVA BIL .10 AflOS 

LOURDES GOMCS G, SECRETARIA X 24 SEC. EJEcu·r. CSP. 1¡ AflOS 

PILAR VALENZUELA H. SECRETARIA X 24 SEC. EJECUT. ESP. 3 AflOS 

VIRGINIA AGUILAI< M. SECRETARIA X 26 SEC. EJECU'I'. ESP. 5 AflOS 

PATRICIA SANCHEZ c. SECRETARIA X 20 SEC. EJt:CU'I'. ESP. 7 AflOS 

RICARDO f:SPINOZA A. AUX. Pf.RSONAL X 211 PASANTt: L.A.C. 2 AllOS 

ELIZAUETll GOMEZ A. AUX. PLRSONAL X 23 ESTUDIANTE L.A.E. 1 AílO 

ANTONIO l<ODRIGUEZ R. VENDEDOR X 35 PRCPAl<ATORIA 10 MlOS 

RICAIWO GOMEZ H. VENDCDOR X 33 SECUNDARIA 10 AÑOS 

ABAHAM PEIU.:Z A. VI:NDEDOR X 26 SECUNDARIA 4 ANOS · 

ROBERTO FERNANDEZ G. VENDEDOR X 30 SECUNDARIA 8 AflOS 

CARLOS RUIZ P. AUX. COllTABIL. X 26 PASANTE CONTAD. 4 AílOS 

LOURDES . CIW'l E. AUX. COllTABIL. X 25 CONTADOR PRIVADO t¡ AllOS 

FRANCISCO GARCIA L. SUPEHVISOR X 33 PREPARATORIA 9 AflOS 

ANGEL l'LOHES s. SUPERVISOR X 41 SECUNDAH1A 17 ANOS 

EDI'l'lf GARCIA P. SUPERVISOR X 36 PHEPARA'I'ORIA 12 AllOS 
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NOMBRE PUESTO M 

MIGUEL ACOSTA Q. OBRERO X 
LUIS AGUILAR M. " X 
ALFONSO ALONSO R. " X 
GUILLEHMO ALVARADO c. " X 
JOSE ALVARI:Z E. " X 
RAFAEL AMEZCUA O. " X 
RICARDO ANDRES B. " X 
HCCTOR ARELLANO S. " X 
l:NRIQUE BARRON C. " X 
JOSE BUENRROSTRO S. " X 
MANUI:L CABALLERO f<. " X 
LDHEL CARRASCO Z. " X 
J.;OUARDO CARRILLO S. " X 
APOLINAR CASTELLANOS A. " X 
DAVID CASTELLANOS R. " X 

VIHGINIA NAVA G. " 
rr,rMl'.N'l'TN/\ VALFW'IA G. " 
TOMASA GUTIERRl:Z S. " 
MAHTllA l.OPCZ Q. " 
SILVIA GOMEZ T. " 
CECILIA GONZALEZ R. " 
SILVIA LARIOS V. " 
MAHIA LOZAOA R. " 
EUGENIA MARQUEZ M. " LAURA MARTHIEZ 11. " 
EVA MI:DINA B. " 
ANGELES MONTOYA A. 11 

. 

GUADALUPE MUNOZ R. " 
ISABEL RAMIREZ M. ,, 
ALICIA RIVERA H. " 

-- C .. 

lUJ--
F EDAD ESCOLARIDAD 

33 50 PRIMARIA 
2b PRIMARIA 
38 2º PRIMARIA 
23 SECUNDt'\RIA 
25 SECUNDARIA 
25 1º SECUNDARIA 
27 1¡0 PRIMAHIA 
19 Sl:CUNDARIA 
29 1º SECUNDARIA 
25 PRIMARIA 
33 I¡º PRIMARIA 
26 PRIMAHIA 
25 PRIMARIA 
23 2º sr:cUNDAf<IA 
27 PRIMAHIA 

X 27 PRIMARIA 
X 31 2º PRIMARIA 
X 36 PRIMARIA 
X 35 PRIMAHIA 
X 31 PRIMARIA 
X 28 PRIMAfUA 
X 21 PRIMARIA 
X 21¡ SºPRIMARIA 
X 28 PRIMARIA 
X 29 4º PRIMARIA 
X 32 PRIMARIA 
X 34 5º PRIMARIA 
X 21 SECUNDARIA 
X 23 SECUNDAHIA 
X 25 SECUNDARIA 

1 

EXPERIENCIA 

14 AfWS 
3 AflOS 

18 AflOS 
2 AflOS 
2 ANOS 
3 ANOS 
9 AflOS 

9 Anos 
6 ANOS 

111 ANOS 
5 ANOS 
7 ANOS 
2 ANOS 
6 AflOS 

3 AflOS 
13 AflOS 

6 ANOS ----
4 ANOS 
6 AflOS 
9 AflOS . 6 ANOS 

11 AflOS 
12 MIOS 
15 ANOS 

----
2 ANOS 

¡... 
w 
<n 



DESCRIPCIONES GENERICAS Y FINALIDADES DE 

PUESTO 
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Gerente General.- Es responsable de aprobar pro -
gramas y presupuestos generales y particulares, -
interpretar estados financieros, estudiar contra­
tos y documentos, tomar decisiones, asignar res -
ponsabilidades a sus colaboradores, resolver du -
das participar en las juntas del consejo de adrni­
nistración, aprobar la forma de presentación de -
los estados financieros y tratar con los represeg 
tantes sindicales. 

Finalidades: 

Unificar los esfuerzos de cada uno de los colabo­
radores de la Empresa, a fin de alcanzar los obj_§; 
tivos trazados. 

Jefe de Personal.- Es responsable de logar una 
tranquilidad laboral, de tal manera que exista un 
equilibrio de intereses entre la Empresa y el Tr~ 
bajador; así como un ambiente sano de trabajo, 
que permita desarrollar al máximo la capacidad de 
los Recursos Humanos, mediante la adecuada aplic~ 
ción de leyes, técnicas, políticas, reglamentos;­
así como de controles. 

Finalidades: 

Acbninistrar y planear el desarrollo de los Recur­
sos Humanos, con la finalidad de aprovechar al má 
ximo las capacidades individuales. 

Mantener buenas relaciones con el Sindicato. 

Mantener motivado al personal de la Empresa. 
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Jefe de Ventas.- Es responsable de cubrir las pr~ 
visiones de ventas asignadas, mediante la motiva­
ción, asesoramiento y supervisión del· personal a­
su cargo. 

Finalidades: 

Cubrir las previsi~nes de venta asignada. 

Mantener la disciplina y moral en alto del perso­
nal a su cargo. 

Vigilar que el e quipo de trabajo se utilice y con 
serve adecuadamente. 

Vigilar el buen desarrollo de los nuevos puntos -
de venta. 

Crear, mantener y fomentar las buenas relaciones­
comerciales con nuestros clientes. 

Jefe de Contabilidad y Finanzas.- Es responsable­
de controlar e informar las operaciones Contables, 
Fiscales y Financieras que afectan a la Empresa;­
así como registrar en forma metódica dichas operi! 
ciones en el momento oportuno y con la mayor exa~ 
titud, con el objeto de tener en el momento que -
lo soliciten el Estado Financiero real que guarda 
la Empresa. 

Finalidades: 

Controlar las funciones operativas de los siste -
mas Contables y Financieros, a fin de tener info!.'. 
mación confiable de la situación Finaciera de la­
Empresa. 

Verificar que la elaboración y el pago de los grfl 
vámenes Fiscales a que se hace acreedora la Empr~ 
sa se realicen en forma co rl'e eta y oportuna. 
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Llevar un control del fondo disponible a fin de -
solventar las erogaciones que realice la Empresa. 

Jefe de Producción.- Es responsable de hacer cum­
plir los programas de Fabricación de los produc -
tos que elabora la Empresa, dentro de los estánda 
res de calidad y pesos establecidos. Así como prQ 
gramar el mantenimiento preventivo y correctivo -
de la maquinaria utilizada en los procesos de prQ 
ducción. 

Finalidades: 

Hacer cumplir los Programas de Fabricación en el­
tiempo requerido y dentro de los están dares de e.e, 
lidad establecidos. 

Planear , programar, organizar y controlar el tr..e, 
bajo en los diferentes sectores de fabricación. 

Mantener en Óptimas condiciones de funcionamiento 
la maquinaria utilizada. 

Secretaria Gerencia General.- Es responsable de -
auxiliar en labores administrativas de la Geren -
cia, tomar dictado y efectuar las traducciones en 
Ingles o Español requeridas; así mismo controla -
las reservaciones de avión y hotel del personal -
que salga de viaje y del visitante extranjero de­
la Empresa. 

Finalidades: 

Llevar un control individual efectivo del per -
sonal de la Empresa con la finalidad de conocer 
su trayectoria en la misma. 

Secretaria Nivel Departamental.- Es responsable -
de tomar dictado y elbaorar transcripciones meca-



192 

nográficas, atender y efectuar llamadas telef6ni­
cas, controlar el archivo y auxiliar en las labo­
res propias del departamento. 

Finalidades: 

Mantener actualizado y al d.Ía los archivos a fin­
de lo<};rar un mejor control de los documentos que -
se manejan en el departamento. 

Mecanografiar documentos, tomar dictado, contro -
lar la información que se emite y recibe y apoyar 
en diversas actividades cuando así se requiera. 

Auxiliar de Personalo- Es responsable de efectuar 
los movimientos correspondientes ante el Seguro -
Social, Fonacot, Infonavit así como llevar su co!}. 
trol, mediante los pagos bimestrales o mensuales­
según el caso. 

Llevar el control. del Kardex, expedientes, vac.!! 
ciones, tiempo trabajado obreros y asistencia del -
personal de confianza. 

Elaborar la nómina quincenal y raya semanal; 
así como realizar el pago al personal de la Empre 
sa. 

Finalidades: 

Llevar un control individual efectivo del perso -
nal de la Empresa, con la finalidad de llevar un­
control sobre su trayectoria en la misma. 

Elaborar y realizar los pagos correcta y oportu 
namente ante las dependencias del IMMS. Fonacot,­
e Infonavit a fin de evitar recargos moratorias. 

Vendedor.- Es responsable de hacer llegar nues -­
tros productos al mercado en las mejores condici,2 
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nes posibles, mediante la visita a clientes; así­
mismo elaborar la remisión del pedido de venta, -
el· cobro de la misma y realizar el nuevo pedido. 

Brindar asesoramiento a los clientes~ reportar­
las anomalias que tenga en la ruta signada. 

Dar un buen trato al e quipo de trabajo. 

Finalidades: 

Cubrir la previsión de venta signada. 

Proporcionar una adecuada atención a los clien­
tes, con la finalidad de mantener y promover la 
buena imagén de la Empresa. 

Auxiliar de Contabilidad.- Es responsa:Jle de rea­
lizar las conciliacinnes bancarias y el análisis­
de di versas cuentas, registrar distintos concep 
tos de ingresos y egresos en las cedulas corres -
pondientes. 

Intervenir en la elaboración de los estados fi­
nancieros, elaborando polizas y asientos rutinarios. 

Llevar el control de provee dores, mediante la -
adecuada programación de pago, contabilizan do las -
previsiones a los mismos. 

Finalidades: 

Mantener al dia los libros de diario y ma.vor, con 
la finalidad de tener la información referente a­
los ingresos y egresos de la Empresa. 

Llevar un control de las provisiones de pago a 
proveedores a fin ele evitar retrazos en los pagos 
a los mismos. 



Supervisor.- Es responsable de coordinar, supervi 
sar, dirigir y controlar las actividades del per­
sonal obrero, así como elaborar el reporte de ma­
no de obra trabajan do diario. 

Vigilar que el equipo utilizado este en con di -
ciones de operación oportuno e higienico; así como­
elaborar un reporte diario de producción. 

Solucionar los problemas que se puedan presen -
tar en los procesos de producción .. 

Finalidades: 

Lograr un aprovechamiento máximo de maquinaria­
y del elemento humano. 

Mantener la moral alta de los trabajadores, con la­
finalidad buenos equipos de trabajo. 



LISTA DE PERSONAL SINDICALIZADO: 

NOMBRE 

Acosta Quiróz Miguel 
Aguilar flart:Cnez Luis 
Alonso Rojas Alfonso 
Alvarado Crua Guillermo 
Alvarez Estrada José 
Amezcua Ortíz Rafael 
Andrés Bahena Ricardo 
Arellano Sánchez. Hector 
Barrón Cotéz Enrique 
Buenrostro Suaste José 
Caballero Rodr:Cguez Manuel 
Carrazco Zulaica Edrel 
Carrillo Salinas Eduardo 
Castellanos Antonio Apolinar 
Castellanos Robles David 
Nava Guerrero Virginia 
Valencia He rnández Clementina 
Gutiérrez Solano Tomasa 
López quir6 z Martha 
Gómez Toledo Silvia 
Gonzáles Ramírez Cecilia 
Larios Vargas Silvia 
Lazada Romero María 
Márquez Zamorano Eugenia 
Martínez Miranda Laura 
Medina Beltrán Eva 
Montoya Arredonclo Angeles 
Muñas Reyes Guadalupe 
Ramírez Mata J:sabel 
Rivera Hendoza Alicia 

R. F. C. 

AOQN 480616 
AUML 560112 
ADRA 441127 
AACG 590222 
AAEJ 570413 
AEOR 571119 
AEBR 551124 
AESH 631230 
BACE 620717 
BUSJ 531201 
CARM 490728 
CAZE 561224 
CASE 570917 
CAAA 590505 
CARD 620914 
NAGV 551011 
VAHC 510916 
GUST 460815 
LOQM 471225 
GOTS 510225 
GORC 540713 
LAVS 610328 
LORM 580709 
MAZE 541223 
MAML 530719 
MEBE 50112 5 
MOAA 480513 
MURG 611112 
RAMI 590314 
RIMA 570917 
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FIRMA 
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P A R A u so INTERNO 

UNIDAD COORDINADORA o EL. El4PL.!O 

C APAC ITACIOH 

RECIBIMOS OC 
LA EMPRESA 

·Y AOI ESTRAUl!NTO 

No. OE ENTRA.DA 

El. INI ORlllE OE INTEGIUCIOH a;: SU CQl.llSION l.llXTA ce CAPACITAC10N Y AOlf;STRA/dl'!:N'ro Y LA 

1 
D<lCUMEITTACION O'!:TALLAOA EN Et.MISMO. 

'SE\.LO 

LUGAR O 1 A litES Ai.O 

l HOJA NQ, 2 FOmlA •..t.C:. e: C.~ -• 
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. ~:::;:c:t~!.::T/.'~rnt}¡ C2i. TrU~O:"~tlO '{ r:rn~ViSIOrJ SOC1t~L 
UfHOf'.D COORDll\!t.\DOl1A C:::L E!i.:iPLEO, CAP~.CITACION Y ADIESTRM.~l!::NTO 

FOi11.lA ;::AílA PRESENT1\CIC1N R~SU.'.ilDA o:::L PLJ\.'J Y DE LIJS PROGRAMAS OE 
CAPf1CITACION Y ADIESTRAr.11EIHO 

L-- c:.ros c:¿""'"·•1 r.,. .1.:...11t·--""' 

r;;;~~-;:-Fi•T ílVN LA SUPREMA, s. A. 

~\L~ PR 

-
OVIDENCIA ll" EXT. 60 -------· -

N" INT. 

HIODISTAS POOLllC:OIJ ESTADO DE 

ft.r.c. DI l.A IMPRUA 

Rl:OISTRO PArlliJMl\, OCL IUSI 

TELE FONO 397 111 

Mf.XICO Z.P. 

TGS. 

22 

l-GCt~?~~ ~. PE 

. ~~,~~_fil_ UX_g_tJILUCAIJ ~~------
I"º .. LUNt 1 ENT. FEDERATIVA r:STADO DE MI:XICO 

1 '10 1( ¡,LCHf 

P,\1,1.!\ lll"~U5TR1i\L O /.CflVIDAD A LA QUE PERTENECE 

) 
J 

INDUSTRIA DI: TRANS[OR[18CIQtJ (8!,Il.:l!:;NIOS 2 
-~ 1 NJ U Llf~ 

-
GIP.0 DE l.A n:'r iRESA FABRICACION y VENTA DI: PRODUCTOS ALil1I:N'l'ICIOS 

---·-------·-
DE CDUTRATl\CION ·---·------~~ ~-~!l:.i~'----

1:.~1·11cl•:.L [ID 
c0~c-.:1 M)-EXJ ··----- NUM!:flO D'.: EST.\LJLECIMIElffOS QUE 

LEY o . INTEGRM; LA EMPRESA 

FECH •• ;. e·:: f"E\'ISIO ~J:~•-__ !!_'-.!_. __ ~\.~---
!tlLU RUCfll,..f['J A CIJl.lCITl.';IOlt Y frtul•t::o 't. 1...t1 c:..1.u 

J,,[HJ!.\IJ::J..t:;c;.:_ • -----~.-- c:i.;~cr..:.~0u::·:..; i:~t. 1- L!.~~ 
-~-

Lº-..J.9..J.J.J 

~I ESTE F\.AN MOJIFl:JI UNO /\lffE1llC·~. lll:OTE EL UU\1Et10 0€ REGISTRO DEL QUE MODIFICA 

ESTE PLAN A:G::: W TCOOS LOS ESTACLEC1111Elffil5 SI ~'J • NO 0 
$! L01; ?f.~"::rt .. •,\•,11 5 t1r: rsrr: PlMJ, RIC!:.'.N P.l\fl.\ TOD:)S L(t3 f5TABLECIMIENTCS, 
u:.:.¡.1·.r1 E~! tlfl.'/,{.)) F'O;t s::~~/Jl,".CO LCS IJ.'\TO$ f~f.F~narr~s A t:U OCfJ.ICILIO, 

1 
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1:..U....1.1.Q._....1.LJL..:lJ l.LJL..1-..2..Lll~!LJ 
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ESTA tNTF.GRADA LA co~.1IS!Oll f.'.IXTA 
DE CAPACíf.11.CtOll Y ADIESTBAMIENTO 

SI GJ No O 

. ...._____ ---------------------------------------
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COOílDtNADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y AOíESTRAUIENTO 

TOTAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES A CAPACITAR 

TUN 

TOTAL DI!': mABAJAOORES DE IA EMPRESA lllJUUfO DI T~ll A CAMafM, 
~ 

POR TIEMPOUOORA OETERt.l»W>O POR TIEMPO INO!TERMINAOO POR PRCXlfW.IA5 POfl ACIESJOO COOIOO 

DENOMINACIOO OE Ul5 PUESTOS ESPECIFICOS DE A SISTEMAS 
CONFIANZA BASE CONFIANZA BASE LA EMPRESA GENERAi.ES INOll: LlLllCI 

~ ........ HOMMd 1;1,1..!U.11:10 HOlllAll UUJUlU NOtlll'tU UJJUQ -· t&.hllltU tt0M9'1H d,.IJIUt(I 

---
GERE;NTE GENERAL 1 1 

JEft:S DE DEPARTAMENTO 4 1¡ 

SECRETARIAS 5 s 
·-· 

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS " 2 2 2 •. 
VENDEDORl:S 4 4 

SUPl:RVISORES 2 1 2 1 -
OPERATIVOS 15 15 15 15 ,_ 

,__ -- -.. --
-~--- ---

·•· -

·---- ·-·- ---- ---·--·--· 

•. -------·-
'--· ---- - ·-- ~ ----- -- -

U.CIC.A-1 

.... 
o 
o 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

T~ UNIDAD COORDlrMDORA DEL EMPLEO, CAPACITACIO~J Y AD~TRAMIENTO 
CURSOS/EVENTOS D€ CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN 

Y SU COMPOSIC!ON POR MATERIAS 

\.. 
OENOMINACION DE LOS PUES'TOS IDMSRE 0€ LOS CllRSOSIEVENTOS 

ISIGA El. OR!:E:N DE~ MOOU..O No21 A l~lf'ARTIR POR PUESTO 

GERENTE GENERAL MULTIDISCIPLINARIA ----
GERENCIAL ·-------

-·-------------

·-

-
JEFE DE DEPARTAflENTO FORMllCION DE INSTRUCJ'ORES 

---

1 

DESARROLLO GERENCIAL 

AHRM TU1T.AI MOJU CONO ti ltl'WlllUN 

YOCIULO h 1 HOM H• --1__ CJD. lllOOOC,.0 1 

M A T E R 
COOIGO 

1 AS INO SE u.ENE 1 

La funci6n del GI'upo Gel'enc ial -·-··---·-
___.:M.cn!_c::.<!.s Mod~~ Administrac j.(n 

_J:!:__G.(!I'ente Y. los PreSl!Q.Yestos 

Estilos de Direcc_.i,t'.)~-· ---·---· 

In tro_<!ucc i6n 

Diseños de CUI'SOS 
f---------------· 

TeoPÍa8 de ApPendizaie 

API'end iz.~ de 1 Adulto 

Manejo de GI'upon 

Sistemas de Ev51luaci6n . 
--

Estilan de 0I'ganizaci6n 

Estrategias de Plancaci6n 

Tomá de Decisiones . 

Integrnci6n y i}:,sarrogo de Gn1pon 

Técnican 11'.xlernas de Adminis1:r'aci6n 

11;n 

CDOIGO 
1 NO SE ll..ENEI 

--

.) 

U.C.l.C.A- 1 

t ~ 
o o 



~·· l. ·~-:-.?··=j' ~ 

. '·' 
UNIDAD COOROINADOHA DEL Ec.1PLEO, CAPACITACIO~J Y AOIESTRAMfüN'lO 

CURSOS/EVENTOS 0€ CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE l~iPARTIRAN 

Y SU COMPOSICION POR MATERIAS 

1 

COOIGO COOIGO . 

1------------4-----------....;·----~·--~--T--E~R-l_A_s __ · ------1-'N_o_SE: __ LLE_N,_E_I ... ·<_N_o_s_E_LLE_l_IE-1.j 

OfNOMl~CION O~ L.05 PUf.STQ<.; IU18RE ot LOS CUflSOS.f:\IENTOS 1 
ISIG.\ELORuEll OELM00l.t.0No21' A IM?AHTIR POR f'UE!;TO J 

. -------------- AllALISI_S __ _QI;,_E_~Qºl,_EMb.§ __ [ _t\ná¡ju;ie_ de_ Situac.iuUL!'•~:.¡,_ _____ ¡ _____ ¡__ 
1 

______ .. __ -~:r~OH':'''~":"""" : :::::; :: : :: :.:::;:;:,_:_=· :=:---- ==~~ 
------ · 1 ..... .., h.'"''·'"-'""""""°'''""''-----!-------·--
----·--------- ------···-- __________ ;_~r~_lemas_ CQ..'!_1~eJ2..:1_9lJc'.!l!._ -------'--------+------i 
__ ·----- ----- ----~?n.. !.i:i_di_vJ_~..<!_l __ ~l<>_jlp_).i~a,,,_¡_6lL____ _J __ _ 

__ _____________ \J;;g_fujecu<1do.!lel Teléfono..__ i 
i 1 

__ §.~'.!'ARIA .AfdilAL.l.'l.ACI.OH..SE.cru;:ra,,, .MminiatraQJ..ón .135..s.icd.--- ___ _: -----'------· 

iRIAL ---·-------j~minisna::i_~!_l _ _:l_e_l 'fiemR:' _____ ; .1··----=------1,' 
----"------------0.'~<.:!.!i.'.'~.':. Or:!~g~'~fía y_~~dil_c_~ión_ 1______ __ 

1 

1-------------------------L I!ll~~!_t~!!_<:_i_'.?. _~e._ ~~~--1)~1p~~-·-·--·- _ 1 

·---:~'=]0r:i-~!~~~-H~!!J~~as ____________________ ,__ ___ __, 
\- l Tt~t 1---------------i---------~~oPÍau 9~ ld CE~_1u_r_11_·c_a_c_i_6_n ____ ,__ ____ -+-----~ 

,__ __________ _,_A_V_E_N_T_UR_A_S_E_N_~C'l'ITYf?~~-.µ:()!_l_C~c_11_c_i_a __ d_e_A_c_'t_·_i_t_u_~d __ c_·r,_· -------t--------+------i 

----------+-------------~¡~M=ape;n_g~. l<l MentL,,~·. _ -------+-----~ - ·- .___ __ t.l 

1 Teol'Ías d<.' la Pert1on __ ,_'ll_1.'_d_a_d ____ ,__ _____ j_ ___ ,_ ~ f-----------+-----------·-¡·- ---·------··- ---------------t Din.:ími ca de Grupoc. 1 
·'------------'-------------~De~~!..!_~9~a_l _______ ~----~----~ 

AJllllM f.lJffAI M4JA.I COMO W PllOUllUN 

MODULO U S HOJA k• _2_ Df.L lf0ou\..0 1 
U.CIC.A-1 



SECRETARIA DEL TRABAJO V PRl=:ViSiON SOCIAL 
m~IDAD COOFIDINADORA OZL [~!.PLEO. CAPACITf\ClmJ y /.1D:.ESTR.At.HEN10 

CURSOS/EVEITTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRA:.11!:1-JTO QUE SE IMP,;fffJRAH 

Y SU COftlPOSICION POH ~1ATEfllAS 

DENOMINl\CION OE 1..05 PUESTOS t-D·'UflE DE LDS CU!l'-.AlSIEVENTOS r-------------- COOIGO COOIGO 
(SIGA El. 011DEN DEL. MODUL.O No21 1\ ll.IPAlfflH POll PUESTO M 11 T E n 1 A g INO 5€ u.ENE 1 1 NO sr: U .. ErlEI 

-~!!_~~~f:l_f'.!_~-~..:__ S_!_~'.!~!:l~~~~O~l__A!!_I_LI- t S_istcma de ___ P§_!i"_ z'--a-'s-'-----------l------l-------
1 

i---------------i-DA_o ______________ !--~2:'.T~~c:__~_uxi_!i<:_l_'_<::: _________ ~-------------

----------- -~=-~~- ~~~- :---t~:~~~::f :!~;;~;-;--:-:-~-s_-,--C-o-~-_i-_!L__-í-6-n-•_--~~~--~~---t-------_-_-_, ___ 
1 

1-------------------------------~:~~~ci~2--------------+------1------l 
; 

¡--------------;------·----------··-·---·-·----------·-·-----------¡------;------·-
!--------------ADMINISTRA~~:!!_ GENERAL -~t!O:!i.~~11port~r~Í_!!__ _____ ---------r-------t 

Proceso Administrativo 
--:------------+--------------------------·-------- ··-----·---------~------t---·--

Aplicaci6n y Práctica ·-· --- ------~·-------·---<-------- -----
Teorías de la Comunicaci6n ¡-------------'------------ ------------------·-----f-------+------1 

-!-··--·------·--·-. -=i-·-R¿;!_a_!:'j_<_)_!'..".E.. !1.-':!!~1-ª~- ------------

VENDEDOR '~'ECNICAS DE VENT~-;;-- Plan::-i-:-~e la Visita r __ ---~-~-=~:.=-=-:·-------·- --¡· ~d~n~;;·i·:~~:;;·:~~--~¡e:;:-;;:- -- : ~ --·------
1
' __________ 1 ___ :_rj_~?!.'~º----_:_ __ -------------~~ 

Servicio a Clí~ntes 
--- . ---- -_ ----------- H•úac ionen Hurnana-s-·-------1------r------J-1 

.lJtOM UUAI HOJA& COlllO tll "'°"lll!.AN 

WllUUl.O lf• 1 HO.I• llt _3_ Cfl MOOlJL,I} 1 
UC.l.C,A- t 
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SECRET/\RIA DEL TRAB.'\JO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EC..1PLEO , CAPACITACION Y AOli!STMrJIF.NlO 

CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAtl 

Y SU COMPOSICIOU POR MATERIAS 

OENOMINACION DE LOS PUESTOS COOIGO CODIGO 
' 

ISKlA EL OROEN DEL MOOLU> No21 
t-.OMllnE DE LOS cuR;OS,i.:Vf'NTos I 

A tl.IPAJlTIR POI! PUéSTO . M A T.E R 1 AS !NO SE LLENE 1 1 NO SE LLENE 1 

' 

.. 

SUPERVISOR l'ORMACION DE INSTRUC- .NOTA;_ 'lcr _J:l5dulo-1lo.. 1 "-:-
.,_ 

1 - ------·------
TORl::S 

··~ -~·-·- ··--·· -----·------------ -
TECNICAS DE SUPERVI->--·-------- --·-. -·--· CaE~t_~r_í_,,t iS<!.L....~J Buen Supe_lli.::_ 

SION sor 
------- -----------···------

~--~----~--
l'~<:'!'_'?isión de Personal -· 
Tipos de Líderes 

Relaciones Humanas 
-

Seguridad e Higiene Irdustrial 

SEGURIDAD E HIGIENE Intl'oducc ién ------·-·· 
INDUSTRIAL ~usas de 1-c_:!dent:s y s~s ef':::_tos 

1 .... ~'!P.ori:_~ncia del~- adecuado del 

AMOM TANTAS HO.IAS CO .. O M Rt.Ot.ltUl'A• 

MODULO "• 1 HCJA N• _4 - DIL WOOULO 1 

Equipo de 

Primeros ,_.._.__.. 

Seguridad 

Auxilios 

-· 

uc.1.c.A- 1 

1 

1 

'1 
1 

1 ~ 
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w 
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SECRETARIA DEL TR/l.BA\10 Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDl!iADORA Oé'.L Ef,1PLEO, CAPACITACION V AOrESTRAMIEN1lJ 

CURSOS/EVENTOS 0€ CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE SE IMPARTIRAN 

Y SU COMPOSICION POR MATERIAS 

1-
0ENOMl NACION DE LOS PUE!.IOS tO.l!JílE 0€ LOS CURS05~"4' .. ..IHOS 1 

(SIJA EL ORDEN DEL MODl..\.O No:ZI A IMPAnTIR POR PUESTO 

r 

MATERIAS 
CODIGO COOIGO 

INO SE Ll.ENEI INO SE Ll.ENEI 

...... lntI'.o.duc.ci.fuL ___ . _______ 1--

nas 
>------------·'---·-----·-----·---------·----- t------lf-------

--+-------·-----i-1'~1'í'~e~-1ª......fl!rli.9JLqli.Q=a~d------+------; 
TeoPÍn Hotivacionales 

1-------------·- --- --------~--------·-----------------------

>----- . ----i~as~~caci~n~la Cornu_~_i_c_a~c~i~6n"--+------+------1 
1------------i·--··----------- --------·---------------+-

SEGURIDAD E HIGIEllE IN N(YJ'A: VeP l15dulo No. 3 hoja !lo. 4 ·------------+-----·------
DUSTRIAL 

---·-·---------------+----~---·--· 
1------------1------------ ------·-----·--------1------+-· 

+----------------

1---=~=-=H~~~-- ---------
0 1 1 .. ·--·-t -·¡ 

------,---- --_1-----
.WfJAll '""TAi HO.IU ccu•o 11 ftfOOltUH 

lilODln.o ... HOJA ... __s __ (¡(L, 1110001.0 1 

----------
UC IC.A- 1 

N 
o 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PAEVISION SOCIAL lCJJ UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LOS CURSOS/EVENTOS OE CAPACITACION Y ADfESTRAMIENTO 

NOMBRE OE LOS CURSOS I EVENTOS oe JfTIVOS E SPECIFIC06 
COOIGO 

1 SIGA EL CROEN DEL MOOULO llo !I 1 INO SE LLENE: 1 
!------------------·---------------------------------¡----~ 

MULTIDISCIFLI/lNUO ~CIAL ___ ~_olidar las habili<.lades Admín.ir;tratjya~ d<>l Geri>ntc Ge­

neral de l¿ Empresa. 

~r_o_R_M_A_c_r_o_:_1_D_E_I_1_JS_T_R_U_c_T_O_R __ E_S __ -¡-P_re_·_p~_a_r_a_r_a_l~r-_e_r_s_o_n_a_l_.9.2"' "" encarg.1rá d<· jc-pa~:.-CUC::.-o------­
sos en la tmpreca. 

------- -·---------------+------j 

DESARROLLO GERENCI_A_L ______ 
1

_A_l_ finalizar· e 1 cur•no los par U e i.pan tes ap1 icarán los eswt,.,íc::-:.......-t------1 

loG de direccidn y las t5cnicds modernas de Administraci6n---------------·--------r---- -

!-------------------- r-----------------------------------1-----, 
ANALISIS !JE LOS PHOBLEMAS Y 

TOMA OC DECISIONES 
Al finalÍZiH· e) cur·~;o lnt; partjcipüntc .. ~ a¡¡licJ.l.JÍ.U._l.o.s......p..c,...__f--------i 

cesas lóeicv~; para lit Resoluci6n y Tomd de Deeisiones, a::-;.Í 
!--~~~~~-~-~~~-¡--~-~~-

ra.1tivas. 1-----------·---------t---------------------------------------------------
IJ 

. ------------ --·---------------- --------------------------- ----- --·--- ~ 

----·--------------- -·-· --------·- ···---------------·--------

4Kl•Aft: U.JtfAI "OJ.U COt4U 11 .-it.Ol/11#.l" 

YOOU\,O •• -11 ,.OJ• •• __ t_ Oh, MOOULO 4 



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

OBJETIVOS ESPECIACOS DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Tl~N 

NOMBRE DE LOS CURSOS/ EVENTOS COOIGO 
OBJETIVOS ESPECIFIC06 

1 SIGA EL ORDEN DEL MOOULO No.3l INOSE LLENEJ 

SISTEMAS DI; CONTABILIDAD Al final izar "l cur•so lon pat•t ici pant'"' reforzcwán nus co­

nocimienton ~n l<l materia, los cuJleo aplicarán de acuerdo 

a las funcionco de la Et11presa. 

ADMIIHSTRACION GENERAL Al f in.:il izar el cut•so lo~• paPt !.~aflt(~;. apl ic.:~..r.fuL.10.!i_,., ... ~mw..:-o_-+------l 

ceptos aclminiotrativos, con l~ finalidad de increrne11tdr la 

eficiencia en sus ccr1tros de trabajo. 

ACTUALIZACION SECRf:TARIAL ,____ ______ _ Al finalizar el cur!:lo lou pa~!_~9.-~I!~l_l_!_t~-~ reuf irmar•án e incrc -----------.--
mentarán BU8 conocimientos para desarr•ollar mrdoP sus func io 

1--~~~~~~~~~~~~~-j-~~~-~~--------

AVENTURAS EN ACTI'fUDr.S 

neu y alcanzrir' ef ici1!ntemerite ~~u:.:; objetivos pel'!Jonwles y de 

~Pupo. 

Al finaliZ<lr el cul'SU lon participtinteu .identjficar>tÍfl y con 

c.ient i Zcll''1'.Í.Jl la~; poÜicioneu emocionülco que contPolan sus a~ 

------

----·-
,, 

~-----o 

cione~J en 1(1 r•elaciÓH con otros que nPpun eut_;1_11_u_l_a __ r_a_l_o_s_· ·--+------! O• 

A"UAll TANT.0 ttOJAt C0"-0 SI ftfOVIUlAN 

MOOULO N• 4 HOJA H•-.2.._ Dll NOOUt.0 • 

demás; auí corno la automotivaci6n y cenerar· ent11sidsmo. 

u.c.r.c.A - 1 



NOMBRE 

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

os:¡ IETIVOS ESPECIFICOS DE LOS CURSOS/EVENTOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

TliN 

DE l.OS CURSOS/ EVENTOS 
COOIGO 

OBJETIVOS ESPECIFIC06 

1 SIGA EL ORDEN DEl. MOOIJLD No.31 INOSE LLENE 1 

Tf.CNICAS DI: VCNTAS Al finalizar el curso los oartici.oantes eG tablccer,í:n un.:.i -
mejori relación con los clienteo, asi como programa!' el re-

corrido adecuado d<.! >JU zona y aplicar la profesi6n de ve_ntas 

con dinamismo y seri.,dad 

fORHACION DE INSTRUCTORES NOTA: Ver mHódulo No. l¡ hoja No. 1 ' 

. 
··-

-----

' ~:; •• ,. YANUI ttO.IAI "º 11 ftlg.JtfAAM 
~ULO 111• 4 HOJA M•- CtL MOOULO 4 

u.c.1.c.A _ 1 

I> 
o ,, 
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NOMBRE 

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

OBJETIVOS ESPECIFlCOS DE LOS CURSOS/EVENTOS OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

TON 

DE LOS CURSOS/ EVENTOS ESPECIFICOS 
COOIGO 

OBJETIVOS 

1 SIGA EL ORDEN DEL MOOULD No.3 l UlOSE LLENE! 

TECNICAS DE SUPERVISIQH 

SEGURIDAD INDUSTRIAL .___ _____ 

RELACIONES HUHANAS 

·--· 

-------· 
SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL 

------

~--

•~11.Alll fAHTAS ttOJ.lt CONO 11 ll;(OIJIUlM 

MOf·'-'LO "• 4 HOJA•• .~L O«L MODIJLO 4' 

Al final üar el__surHq JQ'i 'ld~tjcipJJ~t.c-~1 "'r>'-H'~"Ín l;., imr..,.... ..... 

tt:anc:ia que tienen e11 los l>!:.::QQe~Qn dl!..Y.- . ~- . ",,. 

lilustrar a los narticipantes c>n la materia .llii~r.itu~nlT'l"\.1' 
igOS de Higiene y Accidentli!s de Trabajo 

--
Al finalizar el curso los J2artici12antes rec_<~.!!2E.!!_I'!Ín l&_i!Jill.9..I:.~ ----
ttar¡cia de la materia en los procesos de la ~mpresa. -

·---

Ill!strar a los 12ar1.:i~ j 12an:teu en... la mr'lte:cia Qar>a Qreven ir1 --
lr'iesgos de Higiene y Accidentes de Trabajo 

-

-

-----L---~ 

6 - ,, 
, 

U.C.E~.A-1 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIE.NTO 

SERVICIOS EXTERNOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO * l Si J 
1UH 

. .., 

fiOMBRE CE LOS CIEGOS I EVENTOS INSTITUCIONES DE CAIW:ITACION Y/O INSTRUCTORES EXTERNOS INDEPENDIENTES 

ISIOA EL.ORDEN ta MOOVLONo. 'll 
N O M B R E No. DE REGISTRO EN u.e.E.e.A. 

HULTIDI se I PLI NARIO GEREllCIAL American Management CPnter 
fORMACIOll DE INSTRUCTORES American Management Center 

• \1.IAUll 1(1.0 .... CHO ova " ••cuau A ª"~ cu.11 DI llllUUCTOUI, 

#.lllAlt U.Wf'&I MO..Ü COtll!O • lllNllllM 

t1oa.ic.O •• • HOU .,_!_ oC\. ~O 1 

X 001 

X 002 

U.C.l.C.A.- 1 

.· 

N 
o 
"' 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADO~A DEL EtAPL.EO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

INSTRUCTORES INTERNOS~ 

·11 ..... 

r MARQUE CON UNA ·' 
NO MORE CE LOS CURSOS/EVENTOS "X• SI EL INSTR\JO REGISTRO FEDERAL PUESTO OE TRABAJO 

(SIGA EL ORDEN DEL MOOtA..O Ho.41 
NOMBRE DEL INSTRUCTOR TOR ES: DE CAUSANTES QUE OESEMPE~A 

~''ff!!,'4J• 

DESARROLLO GERENCIAL X GEHEN1T ""'"~º" 
ANALISIS OI; PHOBLEMAS Y TOl1A X Gr.Rr.NTJ: ""'"~"AY 
DE DEC Is rom:s 

ACTUALIU.CION s1:r1H"PARTAI X JEFE: DE PERSONAL 

AVl:NTURAS EN ACTITUDES X Jf.ff: PLIT.tITAs.._ 
SISTEMAS Dr: CONTABILIDAD X JEFE DE CONTABI-

LIDAD 

ADMINISTRACION GENERAL X Jl;fE DE PER~O>IA 1 

TECNICAS DE VENTAS X JErr. DE VENTAS 

TECNICAS DE SUPERVISION X JCfE DE PRODUCCIO l 

Sl:GURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAi X JEff; Df. PE:RSOUAL 

RELACIO~iES HUMANAS X Jr:rr: DE PERSONAL 

- ~·-- --------

-----

-----·-·-- --- -----r--
---- -- ·----:------··--------

'if lLl:~ARU Ull.0 IM [L CUO 01:! IL M:CUl'UIA A (!.'"U CLAU " IHSTftUCTOflCS , .. ·--·· 
VI.(~ TANfAI kOJ..&.I 'DUO ti Ulil'Jtt:IW'I 

A<HlAO lh1 KO-a ._._l_CC.L lilOW~01 

u: .. , ... __ : 



SECf-d-~TARIA DEL TRA8AJO Y PREVI SION SOCIAL . 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRM.11 ENTO 

DURACION DE LOS CURSClS/EVENTOS 1)€ CAP:.rlTACION Y ADIESTRAMIENTO 

----
NOMORE OE LOS CURSOS I EVCNTOS 

l SIGh EL OtlOEN DEL MODULO N n 4 1 
--------- --- -- -- ----- - - ··--·-
Tl~~~_IPLitlARIO Gr:RENCI{l._L ____ · ____ _ 

RMACJON DE INSTRUCTORF:S 

¡ 
.. _---·---·--·------·_--- ... ---·--· ---·---_ ----·-· 
_ ~_:;~_R_!3_9.~~~!<~~;cJA~ -------------- _____ _ 

ANALISIS DE PROBL111AS Y TOMA DE DESICIONES 
---··-·- - ---- --------- --- ·- -- - --- ------- -·--

ACTUALIZACIOU SECRETARIAL --- -·- -- .. - --- -·-------- - ------ ----·-·· ·-·- -- -
~--A~_~N~U~flS ~N_ACTITl)[)~§- ______ _ 

, --~ISTE1:1~.s p¡: ~oN:r~B!_I:~_I?AJ? ____ --·-
- ~~~I~_I~T~ACI()l:!__0=_~LRA!- ______ '------·-- -----

TECNICAS DE VENTAS 

"''-'~ l'ANTAI tiOJAI COWQ St Jlt.~U!Ul.U• 
ttC:LCA -·-· t 



NOTA: 

DEBIOO A LA NATURALEZA DE LOS SERVICIOS 

SE CONVINO CON LOS TRABAJADORES IMPAR -

TIR LA CAP ACIT ACION EN HORARIO FUERA DE 

LA JORNADA DE TRABAJO. 

212 
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MODULO N• 1 

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

ETAPAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA B. TOTAL DE TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE IMPARTIRA LA CAPACITACIDN Y EL 
ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES, SIN PERJUICIO DE LO Ql.E: SERALJ\ 
EN EL ART. 16:5-Q [)[ LA L.F.T. 

UNA SOLA ETAPA 

U,C,l.IC.A. -1 



..-.0 .. IO 

SECRETARIA Df.L TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINA DORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

PROCEDlt.11ENTO DE SELECCION 

INDICAR El. PROCEDIMIENTO DE SELECCIOfl A TRAVES DEL CUAL SE ESTABl.ECERA EL OR~H EN 

QUE Sé:RAH CAPACITADOS LOS Tfl.taAJAOORES 0€ UH MISMO PUESTO Y CATEGORIA • 

Se dar(=i Capuc:itación y Aliiei;t r,Jmi~nto .J.l tot:al d'! lo~.-- Trabajadores 

en ur1a sola utap~: 

- Puntualidad 

- Asistencia 

- Nivel de Preparaci6n 

TON 

U.0.1.C,A-- 1 

•• 1-' 



SECRETARIA DEL TRABAJO V PREVISION SOCIAL 
UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADJE!lTRAt41ENTO 

OETECCION CE NECESIOAO€S DE CAPACITACION Y ADIESTRAbtlEHTO 

DE SER f'OSIBl.E 1 SEÑALE LA FORMA EN QUE SE DETECTARON LAS NECESIDADES 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAIAIENTO 

1. Por aplicación de Cue:;tionarioa 

2. Observación directa 

3. Descripción y AnJlisis de Puesto 

1r.H. 

P-c.A EL PATRON: POR LOS TRABAJADORES: 

FIRMA: FIRMA: 

NOMBRE: NOMBRE: 

CARGO: 

···-· .. ·····------- ···-----------------------------------
' MODULO .... 11 \l.c.1.c.•--. 

•• ... 
Vl 



I"\ ., ~ 

... ·-·· 

Con la finalidad de mostrar los controles y ev~ 

luaciones que se puedan llevar a cabo en el proce -
so de Capacitación y Adiestramiento, a continuación 
presento la aplicación práctica de algunos de es -­
tos a dos cursos, a fin de poder tomar las medidas­
correctivas según el caso, y saber cómo estamos fun 
cionando en la materia y que resultados estamos 
alcanzando. 



LA SUPR0\11\ S.A. 

CONTROL DE PROGR."\m.;CICN ::><: CURSOS 
217 

lllSTRUCTOR: : i1~E.R I C ~. ~~ r1~ ·,1J.;Gr:~r:~JT Cf .. JT[R 

CURSO: FO:!:JJ.,CJC;J )( I:1:;r.1ucrcacs 

OBJE:TlVU: PilEP.;.1.,íl AL PC.l'.JC ·~.;L ~UE SE E.'lC,"dlG . ..;R,, .JE J:~p;¡Rf!R 

LCS CU.l5DS ci LA c;;:P;~[S.\. 

-
lfo. !>E P.1RTIC!P ~'!TES: 7 OURACION D!:L CURSO: _lQ_HRS. 

n:cHA :>E INICIO: 03-01-03 fEc:Hil JE" TCHmINACION 28-0l-83 

. 
CONTENIOO TElllA TI C:O 

1 .. - l.-..LJilaGjUCCI (;•J. 

u.- )lSt:f:CJ JE CURSO:;. 

III.- FGi!I!\5 ): i1PflEiJ )l Z:1JE. 

rv.- ;;PilEJ·DID\JE JC:L AJUL TO. 

v.-- f¡]i'.,."/00 L>i: GilUPC5. 

Ul.-
SIS TEJíl>.5 )[. EVALUACION. 

OBSERVACIONES: 

-0-

vese. INSTRUCTOR Uoeo. COID. llllXTA. 



LA :>Ul'tlt.1!11\ :;. A. 

Ctll'fTROL OE:- CURSVS. 

me::s: _______ _ 

CIJRStl 

f"GR:?111Clli.'J )t:. rns­
UUCTOilES. 

fO:Hl\S DtJRJ 

INICn:Rm HRS CC'Sl PARTICIPA~Tf:S Oe:PTO. 

03 20 20 SO.O ;¡GU5TIN Ni,V;;RilO PE.1SON;\L 

íUC,\iDO FLCílES VDff~S 

JCAGE SEGUR.-\ v. ,u;:ino. 
PEJAO RIVERA G. PALJUCCION 

.. FRt,~<ClSCG G . .;.'!Cl \/D!T -\S 

A 'JGEL fLCAES ,,. '.JCH IS 

EJlTH GARClA P. VE~TAS 

.. 

U8 

OBSCRl/. 

·• 

\/oBo. anmlXTA. 



LA SUPREmA S.A. 

219 
CONTROL j)[ ,1s1sr~icr,, y PARTICIP;..:IGN 

CURSO: f"Ulo')f\ClC'I JE I'JST wcn .~cs. 

INSTRUCTOR TITULAR; ":.:::11c;\'/ ~:;,;J:1G::.:: :T c:::-;rc:R. RE'G. UCECA:_:<_o_o1 __ _ 

INSTRUCTOR INVITADO: _____________ REG.UCECA: _____ _ 

Pt:RIOL>O: :::·1ur g3, 

f" E e H A s 
PARTICIP.'.\NTES 1 Ser:lanu 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 

~ 

¡'• 

..-\.:;·.·:;TI j ·: .'] 11: ' l) 1 

are .. 1JO Fll.1 ::; 3 • ,\ :< 1 -, '.) 

JL,,13 :- i=-C' '1.·. J. \ 1~0 

p;:- 11[ 11'1 ~'l .. r: 1 < l'~ .u 

F l . ·:cr Jcc .:; .. l~J" L • .. ;\ :( ;( iro 

;!"";'.""¡ 
f":_._ L> , . :( .( ,( A lCC 

DITH -
1 ~=1 1 P. ( .( < ,( ' .( l:JO 

" 

VoBo~ INSTRUCTOR voBo, COm. mIXTA. 
~::.::::.:_::..:;.::.:..:.:.=.;:...::.:.:~~~~~~~~~~~-



LA SUPfWr.;. S.;\. 

EJ/ALU;.CICr; :J:: APRENDIZ;.JE 

CURSO: fCilin"ClC~l JE HJ5TRUCTOiiES 

INSTRUCTOR TITULAR: ·,::.~cirr.;. :,: ,:: ..• ~E:'.'.::H -· REG. UCECA_~_-_-.0_1 ____ _ 

INVIT.:.JOS '-------·--------
PERIODO: .,..,,..Jr 9":, 

~Om9RE :JCL PARTICIPANTE 

,.,:;usrr:i i·J,J.,iiílO .;G•J:L.,a 

:UCmno fLúflC.S 5/1L ,2 ::l 

JGiiGE JEG0ilA JEG~ 

Pt:JilO ill'JE..1i1 GAilCL, 

filA~CISCG G;.ilCIA LUGO 

· .. ilGEL FLL 11ES 3.iL.-1ZAR 

ulTH GA.'lCI., p¡;.¡;,CHO 

Vo8o. INSTRUCTOR 

CALIF"ICAC ~SISTCl. 

5-10 7;; 

9 100 
') 100 

9 100 

a 100 

9 100 

a 100 

a 100 
·.· 

.• 

REG. uco:;; 
AREA: .--··--:¡' 1 

OBSERVriCI..;,'IES 

1 === ---
---
---
------

VoBo. com. mIXTA 
¡.__ ____________ ..__ __ ·--------~----------- -



LA SUPRD.111 S. A. 

---EVALUACIOt; DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO. FORmACION JE INST.UCTORES 
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ;,¡,¡[iUCMJ :.wJ.;GEJJIENT ccJTEil 
FECHA : 29 Ql 83 

221 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE AJIONIMO Y CONFIDENCIAL, PA_ 
RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UJ'IICA FINALIDAD DE SERVIP._ 
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON UNA X LA P.ESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 
1.- AL Il/ICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO Y CONTENIDO DEL CURSO. _:( _º 
b) LO CONOCIA PARCIALMENTE. , 
C) .DESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO DEL CURSO. 

2.- EL CURSO CUMPLID LOS OBJETIVOS: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO LOS CUMPLID. 

3.- EL CUP.SO: 
a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

_;<_ 
-·-

:e 

4.- LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES EN SU TRABAJO : 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO SON APLICABLES. 

5.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



LA SUPRElllA S.li. 

--EVALUACION DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO f0Rtil.1C!O;'J' :>E WSTiWCTOílES 
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: í\íilt:RI<:>i:J t:1;\IL\GCT.1E;H CE:JER 

FECH.\ 28 01 83 

222 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y CONFIDENCIAL, PA_ 
RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR_ 
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 
1.- AL INICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO y CONTENIDO DEL CURSO. _x_ 
b) LO CONOCIA PARCIALMENTE. 0 

C) PESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO DEL CURSO. 
2.- EL CURSO CUMPLIO LOS OBJETIVOS: 

a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO LOS CUMPLIO. 

3.- EL CURSO: 
a) CUBRID SUS ESPECTATIVAS. _x_ 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

4.- LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES EN SU ~RABAJO: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO SON APLICABLES • 

. s.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. ____ ) 



LA SUPRD!JA s • .;. 

__ -EVALUACION DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO: FORm~CIO~ JE INSTílUCTOílES 
NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ru,1ERICMJ f:11\IJ '\GEmE1JT CE:MTER 

FECHA W 01 83 

223 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y CONFIDENCIAL, PA_ 
RA FACILITAR' LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR_ 
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON UllA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 
l.- AL INICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO Y CONTENIDO DEL CURSO. _.(_• 
b) LO CONOCIA PARCIALHENTE. • 
C) .DESCONOCIA EL CONTE!IIDO Y OBJETIVO DEL CURSO. 

2.- EL CURSO CUMPLID LOS OBJETIVOS: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO LOS CUMPLID. 

3.- EL CURSO: 
a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. ,,_.J__ 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

4.- LOS CO!IOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES EN SU TRABAJO: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO SON APLICABLES • 

. s.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



L.; SUPREl!lA S.A. 

____ EVALUA':ION DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO: FCRm~CIUíl ~E I~STRUCTOílES 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ,lf~E:ncr,:J í:11i:F1GOJ:E~JT CE:'JTER 

FECHA : 28 01 83 
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ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO y'coNFIDENCIAL, PA 
RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR_ 
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 
l.- AL INICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO y CONTENIDO DEL CURSO. _x_· 
b) LO CONOCIA PARCIALMENTE. • 
C) PESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO DEL CURSO. 

2.- EL CURSO CUMPLIO LOS OBJETIVOS: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO LOS CUHPLIO. 

3.- EL CURSO: 
a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

_x_ 

4.- LOS CONOCIMIENTOS ADQTJIRIDOS SON APLICABLES 
a) TOTALMENTE. 

EN SU TRABAJO: 
_x_ 

b) PARCIALMEllTE. 
e) NO SON APLICABLES. 

S. - ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



L.; SUPRE!lil\ S. A • 

. --EVALUACIO!l DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO : FCRf:~.~C!C(J )S: rnsr 'JCTOi'!ES 

NOMBRE DEL INSTRUC:'OR; ar;¡:¡ucq.·¡ :~;\~J.<GV:E.'JT ccm:1 
FECHA: 26 01 33 

225 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE AUONIMO Y CO?/fIDENCIAL, PA_ 
RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIF._ 
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON UllA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 
1.- AL INICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO Y CONTENIDO DEL CURSO. 
b) LO CONOCIA PARCIALMENTE. 
Cl . DESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO 

2.- EL CURSO CUMPLID LOS OBJETIVOS: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCBLMENTE. 
e) NO LOS CUMPLID. 

3.- EL CURSO: 
a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

. 5 
DEL CURSO • 

~ 

~.- LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SOU APLICABLES EN SU TRABAJO: 

< a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO SON APLICABLES . 

. S.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



226 

NOMBRE DE~ CURSC: fCR:;:rc~ J: :~sra~CT~Rt:: 
NOMBRE .DEL msTRUCTOR: ,;::•::;ne,;:; :r,;,:JñG:Jr.GH c:::Ht:il 

F.ECHA 1e 01 03 

.ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y· CONFIDENCIAL, PA_ 
RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR 
AL MEJORAMI[NTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON UNA X LA RESPUESTA QUE MERI:SCA SU CALIFICACION . 
.1.- AL INICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO Y COUTENIDO DEL CURSO. -~-: 
b) LO CONOCIA PARCIALI·![NTE. • 
C) PESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO DEL CURSO" 

2.- EL CURSO CUMPLID LOS OBJETIVOS: 
a) TOTALMENTE. 

· b) PARCIALMENTE. =z:: 
e) NO LOS CUMPLID. 

3.- EL CURSO: 
a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

.< 

4.- LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES EN SU· TRABAJO: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. -~-
e) NO SON APLICABLES • 

. S.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



LA SUPRElllA S, i\ • 

. J::VALUACION DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO: f""Ollr11ACION JE rnsraucroRES 
NOMBRE DEL H/STRUCTOR : Ai1lE.iUCl\tl mn~J.;GOl'.ENT CCHE:~ 

FECHA 28 01 03 

,,,,., 
-~1 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIHO Y CONFIDENCIAL, PA_ 
RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIP._ 
AL MEJORAMIENTO DI: LOS CURSOS. 

l'.ARQUE CON Ul!A X LA RJ::SPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACIOll. 
1.- AL INICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO y CONTENIDO DEL CURSO. _x -
b) LO COI/OCIA PARCIALMENTE. • 
C) .DESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO DEL CURSO. 

2.- EL CURSO CUMPLIO LOS OBJETIVOS: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO LOS CUMPLIO. 

3.- EL CURSO: 
a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

_x_ 

~.- LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES EN SU TRABAJO: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO SON APLICABLES • 

. 5.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



'EVALUACION DEL INSTRUCTOR 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR. M.1ERIC.MJ nlANAGE!TISNí CDJTEP. 
NOMBRE DEL CURSO : FORíOl\CIQ~j :>E rnsn.UCTORES 

FECHA : 2B 01 B3 

22s 

ESTE CUESTIONA.'UO TIENE CARACTER DE ANONIM0 Y CONFIDENCIAL -
PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR­
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co;; X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.-

2.-

EL INSTRUCTO!\: 
a) DOMINA EL TE:-!A. 
b) TIENE CONOCIMIENTOS ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TE)l.A. 

EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 
a) AMABLEMENTE. 
b) INFORMALME!l'I'E. 
e) TENSAf!E.nE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN ME~ODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCACIONALMEtlTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

5.- EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 
a) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. 
e>. FALTABA CONSTANTEMENTE. 

_:<_ 

_x_ 

_x_ 

6.- EL INSTRYCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA PARTÍCIPACION: 
a) CONSTANTE.MENTE. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO HUBO. 

7. - EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. 
b) MUY TECNICO. 
e) ..INCOMPRENSIBLE. 
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B.- EL CLIMA QUE .PROPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL. · 
e) COMPLETO DESORDEN. 

_x_ 

9.- LAS DUDAS MANIFESTADAS.AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. 

_.< __ 

e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRIO EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 10oi. 
b) MAS DEL 50%. 

_x __ 

e) ENTRE EL 25% y 50%. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

GRACIAS. 



:::·~::-. ._:..·;..::e~: 

N0!1.3?l: DEL CURSO: fDRffil\CIO~i JE INSí::UCTORES 

FECHA : 28 01 83 
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ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANOND!Cl Y CONFIDENCIAL. -

PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA I'INÍ\LIDAD DE SERVIR­

AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co•• X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- IL INSTRUCTOR: 

a) DOMINA T.L TEMA. 
h) TIENE CONOCIMIENTOS ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 

.a) AMABLEMENTE. 
b) INFORMALMEllTE. 
e) TENSAME • .¡TE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 

a) SI·EMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN METODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 

a) CDNSTANTEMEl<TL. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

5.- EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 

_x_ 

__ x_ 

_x_ 

a) HUY PUNTUAL. _x_ 
b) LLEGABA TARDE. 
e~ FALTABA CONSTANTEMENTE. 

6 .- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA ·PARTí,ÓPACION: 

a) CONSTANTLMDITE. 

b) OCACIONALMEllTE. 
e) NO HUBO. 

7. - EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 

a) APROPIADO. 
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE. 

_x_ 

_x_ 
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8.- EL CLIMA QUE.PROPICIO·EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL .. 
e) COMPLETO DESORDEN. 

9.- LAS DUDAS MANIFESTADAS .AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAl-!ENTE. 
e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRID EL CONTENIDO DEL CURSO:· 
a) EN UN lOO'L 
b) MAS DEL 50%. 

_;<_ 

e) ENTRE EL 25% Y 50%. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

GRACIAS. 



.... ,. ___ ..... __ _ 
-·· ... -··- ............ . 
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NOHB?.E DEL CURSO : F'ORrnACION GE: rnsn:ucTORES 
FECHA : 28 01 83 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONDt::l Y CONFIDENCIAL. -
PARA FACILIT~R LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA T1NALIDAD DE SERVIR­
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co:; X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- EL INSTRUCTOR: 
a) DOMINA EL TEMA. 
b) TIENE CONOCIHIENTOS ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- Et INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 
.a) .AMABLEMENTE. 
b) INFORHALHEl/TE. 
e) TENSAHE.~TE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN HETODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

~.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 
a) CtlNSTANTEME~!7E.. 
b) OCACIONALMEI;:-;:. 
e) NO LO UTILIZO. 

S.- EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 

á) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. 
e~ FALTABA CONSTANTEMENTE. 

X 

_x_ 

__ :<_ 

_._(_ 

6 .- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA .PART~C.;I.PACION: 
a) CONSTANTtMENTE. 

b) OCACIONALMENTE. 
e) NO HUBO. 

7.- EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. 
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRrNSIBLE. 

_x_ 
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B.- EL CLIMA QUE .PROPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL. ' 
e) COMPLETO DESORDEN. 

9.- LAS DUDAS MANIFESTADAS .AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. 
e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRIO EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 10oi. 
b) MAS DEL soi. 

_x_ 

e) ENTRE EL 25% y soi. 

COMEUTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

GRACIAS. 



!::": .~.-·-·.:..:: ·: :: 

NOMBRE DEL CURSS : fDRl'liACIO~J :n: INSLUCTORE:5 

FECHA : 26 01 63 
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ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIHJ Y CONFIDENCIAL· -
PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINÁLIDAD DE SERVIR­
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co;; X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- EL INSTRUCTOR: 
a) DOMINA EL TEMA. 
b) TIENE CONOCIMIENTOS ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 
.a) ..AMABLEMENTE. 
b) INFORMALMENTE. 
e) TEN SAf!E,iTE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN METODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

5.- EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 
a) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. 
e). FALTABA CONSTANTEMENTE. 

_x_ 

6.- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA.PART~é~PACION: 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCACIONALHENTE. 
e) NO HUBO. 

7.- EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. 
b) HUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE. 

_x_ 
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8.- EL CLIMA QUE .PROPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL. ' 
e) COMPLETO DESORDEN. 

_x_ 

9.- LAS DUDAS MANIFESTADAS .AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) P.SCUETAMENTE. 
e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRIO EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 100%. 
b) MAS DEL 50%. 

_x_ 

e) ENTRE EL 25% Y 50%. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

GRACIAS. 
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NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Ar.IEfTIC!;:I i.1.11J.\GE:r.'E:~JT CE::>JT:..R 

NOMBRE DEL CURSO; fORrnACIO~ ~: INSTRUCTORES 

FECHA: 28 01 93 

ESTE CUESTIOllARIO TIENE CARACTER DE ANONIM·'.J Y CONFIDENCIAL -

PARA FACILITAR L!.S RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINÁLIDAD DE SERVIR~ 

AL MEJORAMIENTO ~E LOS CURSOS. 

MARQUE co;·i X LI\ RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- EL INSTRUCTOR: 

a) DOMINA EL ':'EMA. 
b) TID!E CONOCIMIENTOS ELE!1ENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 

a) AMABLEMENTE:. 
b) INFORMAL!'.E:;TE. 
e) TENSAME,ffE:. 

3. - EL INSTRUCTOR: 

a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN :{ETODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL E:: SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 

a) CONSTANTE~E:iTE. 
b) OCACIONALXEllTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

5. - EL INSTRUCTOF. SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 

l. 

a) MUY PUNTUA~. __;¡.__ 
b) LLEGABA TA?.DE. 
e>. FALTABA co~:STANTEMENTE. 

6.- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA PARTÍCIPACION: . 
a) CONSTANTE.ME11TE. 

b) OCACIONALMF:llTE. 
e) NO HUBO. 

7. - EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 

a) APROPIADO. 
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE. 

_x_ 
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a.- EL CLIMA QUE .PROPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL. ' 
e) COMPLETO DESORDEN. 

9. - LAS DUDAS MANIFESTADAS .AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 

_;L__ a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. 
e> NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRIO EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 100%. 
b) MAS DEL 50%. 
e) ENTRE EL 25% Y 5oi. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

GRACIAS. 



'EVALUACION DEL INSTRUCTOR 

NE>HBRE DEL INSTRUCTOR: i)inER!C.;;¡ M.1:J;G~cE:'IT Cf:'lTER 

NOMBRE DEL CURSO: FC;-tr:i.;:1c:J ): r:J5T1UCTCil:'.3 

FECHA : 29 01 93 
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ESTE CUESTIONARIO TIENE C.l\RACTER DE ANONIW) Y CONFIDEJ!CIAL -
PARA FACILITAR LAS Jl.ESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR­
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co;.¡ X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- EL INSTRUCTOR: 
a) DOMINA EL TEMA. 
b) TID:E CONOCIMIENTOS ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUFO: 
a) AMABLEMENTE. 
b) INFORMALHE!JTE. 
e) TENSAME.~TE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN METODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

5. - EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 
a) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. 
e>. FALTABA CONSTANTEMENTE. 

-·-'-

_.<_ 

_.,(_ 

6.- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA PARTÍCIPACION: 
a) CONSTANTF.MENTE. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO HUBO. 

7.- EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. 
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE. 
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8.- EL CLIMA QUE .PROPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y AR..~ONIA. 
b) INFORMAL .. 

_.<_ 
e) COMPLETO DESORDEN. 

9.- LAS DUDAS MANIFESTADAS.AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. 
e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRID EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 1 O O% • 
b) MAS DEL 50%. 
e) ENTRE EL 25% Y 50%. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

·GRACIAS. 



~VALUAC!ON DEL INSTRUCTOR 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR : Amé:RICA:J rn;1rl.:-.G:J11.:::.'JT c::::in:~ 
NOMBRE DEL CURSO: ro;im.:i.CICtl ) ~ IclST.tU'.:TCilES 
FECHA: 28 01 83 
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ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANON:IB'.) Y CON'fIDENCIAL -
PARA FACILITAR lAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR­
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co:; X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- EL INSTRUCTOR: 
a) DOMINA EL TEMA. _:<_ 
b) TIENE CONOCIMIENTOS ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- El. INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 
a) AMABLEMENTE. _x_ 
b) INFORMALl1E?ITE. 
e) TENSAf!E.~TE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UH METODO DE TRABAJO. X 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 
a) CONSTANTEMENTE. _!__ 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

s.- EL INSTRUCTOR SE PRESE.NTABA A SUS SESIONES: 
a) MUY PUNTUAL. __j_ 
b) LLEGABA TARDE. 
e>. FALTABA CONSTANTEMENTE. 

6.- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA PARTÍCIPACION: 

a> CONSTANTE.MENTE. _x_ 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO HUBO. 

7.- EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. _;<_ 
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE. 



8.- EL CLIMA QUE .PROPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE: 
.a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL .. 
e) COMPLETO DESORDEN. 

_x_ 

9.- LAS DUDAS MANIFESTADAS .AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. 

._x__ 

e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRID EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 100%. 
b) MAS DEL 50%. 
e) ENTRE EL 25% Y 50%. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

GRACIAS. 
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;;:V:\LUACI:rJ ::>E RECUil.SÓS 

ESTE CUESTIOrJ.r\RIO. TIErlS: C;IR.\CTER DE ANONililO. V CONF"IDE:rJCIAL, P.1\RA 

f.".CILIHR LAS RE-SPUEST0.5 sr:: TIEm:. urJ~ E:SCAU\ ,JE: 10 PUNTOS: s;:Ñl\­

LE cm1 UIJ.1 X EL ~m:.n QUE COiJSBCl~ rn.ERECE su C.J\LIFICiiCIONGR.~C;AS~ 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas Malas Regulares Buenas Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

2.- SerYicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pes irnos Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 4 5 6;( 7 8 9 10 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 8 ,( 10 

4.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo 
1 2 

Malo 
3 4 

Regular 
5 6 

Bueno 
7 8 

Exelente 
~ 10 

5.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente ~ado rl::::: 
1 2 3 4 5 6 7 6. 9 

" 
6.-· Aportaciones (¿Qué:tannovedosos conceptos presenta?) 

Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes 
1 2 3 4 5 6 7 8 

7.- Or~anización (Se refiere a Invitación,Recepción etc. 
BaJo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente 
1 2 3 lj 5 6 7 8 

8.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi ·crá~) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente 
1 2 3 4 5 6 7 ~ 

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente 
l 2 3 4 5 6 7 ª· 

Q-ado R..-:::: 

.~ 

G-a:lo fJ. te 
9 10 

G-ado Al:c:::: 
9 1p 

10~ Instructor (Domina el Tema, Atiede al grupo, Explica etc.) 
Bajo Grado Insuf ic fon te Gr'ado Medio Suficiente G--ado t:::;:; 
1 2 3 4 5 6 7 B 9 ,. 

---·.L 



;:_·¡ .-.LC ;.:::.. :. J~ ~~:_;~::: 

r-u~TIO"_" __ rr-·- c.-."',,:TEº J:: A:JCJI:;JO y cc:Jf!JD;::::.;.¡_, P;.R,; c:;r:::. ~ ;_.;, '..rtn.i.1... t."'- ll • ¡; .. .n 

f .~.cILIT.i1R LnS RE·SPUESTi\5 SE no::::. UIJ!', t:SC;\L;; .DE lO PUlffC3: sp:.;-
LE CON U~IA X C:L A.Al:.A QUE CONSIDER;: mERECE SU CALlf"IC:\CIOtl • . 

GRACIAS. 

l.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas Malas Regulares Buenas Exelentes 
l 2 3 4 s s 7 a IJ 10 

2.- SerYicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios .. 
Pesimos Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 ~ 9 10 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos He dios Satisfactorios Exelentes 
1 2 3 . 4 s s 1 a 9 10 

4.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo ~egular Bueno Elcelente 
1 2 3 4 .. 5 6 7 8 1 10 

5.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Gk'a.c:!o rl:::: 
1 2 3 4 s 6 7 8 9 ·-

( 

6.-· Aportaciones (¿Qué tan.novedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes 
1 2 3 4 s 6 7 a 

7.- Or~anización {Se refiere a 
BaJo Grado Insuficiente 
1 2 3 IJ 

Invitación~R~cepción etc. ~ 
Grado Medio Suficiente 

5 .6 7 8 ., 

s.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi 'erÁ?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente 
1 2 3 4 5 6 7 R 

9.- Ayudas Visuales <utilid.ad del Rotafol.io, .Pizarrón etc.) 

(k'ado E.-:::: 
9 !'.: 

G:-ado Al. te 
9 10 

Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente (k'ado Alt:~ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

lOr Instructor (Domina el Tema. Atiede al grupo, Explica 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente 
1 2 3 4 5 6 7· B 

etc.) 
erado P.:::: 

9 : '.: -x---



ESTZ:. CUESTIG~JAR:¡;:J. TIEi'l~ c:,fL;::TER ::>E: AilCºlI::iO y cor1rr:>c::::;.:.., PARA 

r ;,CILIH.R LiiS RC:.SP.UESP.S SE TlEN::: ur¡r, E5Cr.Lii ))E 10 puracs: sp;;;-

u: Co •J U" .. X -t.L AREJI. QUE CC1JSIJ::RE IT:ERECE su CALiric.;croN. . · ·•n . · · GRACIAS. 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas Malas Regulares Buenas Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 

< 

2.- SerYicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pesimos Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 J1 s 6 1 e x .10 

3.- Impresos {Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 .2 .3 4 5 6 7 8 9 10 

4.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo Regular Bueno Exelente 
1 2 3 4 .. 5 6 7 8 ~ 10 

5.- Objetivos (¿Este curso satisface.lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q--ado ;.1-:::: 
1 2 3 4 s 6 l 8 9 -~ 

6.-· Aportaciones (¿Qué:tannovedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes Q>ado R..-::: 
1 2 3 4 5 6 ·7 8 9 .< 

7.- Or~anizaci6n (Se refiere a Invitación,R~cepción etc. ' 
BaJo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente 9:-ado f.l.t::: 
1 2 3 ~ 5 6 7 8 ~( l': 

B.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi "erá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente Q--a:io fil. te 
1 2 3 4 s 6 7 ~ 9 10 

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Hedio Suficiente Q-ado Al:to 
1 2 3 ~ S 6 7 8 9 lG 

10~ Instructor (Domina el Tema. Atiede al grupo, Explica etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente G>ado P.:;;: 
1 2 3 4 S 6 7· B ~~!.2-. 
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EST:: CUE:STIGr!AR:LC.TICJ::: C!1Ro1CTER :>e: A;IC:Jlf.10 y cor~fI'.)Ol:::!,;L., P.;R;; 

t.'.\CILITAR LP.S RE·SPUESTAS SE: TIENE U/ll\ E:SCí\Lñ ,::>E 10 PUNTOS: so;,;_ 

LE Cm¡ UN.i X EL ARE.A QUE cor~SElERC lliERECS: su CALIF'IC.l\CIO!l. . · GRACIAS. 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pesimas 
1 2 

.Halas 
3 4 

Regulares 
5 6 

Buenas 
7 8 

Exelentes 
9 10 

2.- SerYicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pesimos Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 - s s 1 e s ln 

( 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Uti1es) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 · 2 3 . 4 5 6 7 8 9 1~ 

~-- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo Regular Bueno Exelente 
1 2 3 4 . s 6 7 8 9 1~ 

S.- Objetivos {¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Hedio Suficiente Q:-ac:!o ..=.!::::: 
1 2 3 4 s 6 7 8 9 

\ 

6.-· Aportaciones (¿Qué· tan novedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes Gl:'ado .ñl.-::: 
1 2 3 4 5 6 7 B 9 

7.- Or~anizaci6n (Se refiere a Invitación,R~cepción etc. ' 
BaJO Grado Insuficiente Grado Hedio Suficiente ~adofl~:: 
1 2 3 !I 5 .6 7 B 9 :l'.'.: 

8.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi"erá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente <l'a:lo .Al. te 
1 2 3 4 s 6 7 8 9 10 

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, ,Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente ~ado l\lxo 
1 2 3 4 s 6 7 8 ~ 10 

10..- Instructor (Domina el Tema~ Atiede al grupo, Explica 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente 
1 2 3 4 .S 6 7 B 

etc.) 
Q-o ad o R:;; ;;¡ 

9 ...... 
-.z----=-·· 
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EST:: CUE5TlGrl.!\Ri~. TIC'E ::,R.>:TER ::>t: i;::c:m::o y :or~nJ::iJí:IF,L, p,;¡:¡;.. 

r.\CILIT.•\R LAS Ri:·SPUESTP.5 SE noJ:::ur1~ ESCALñ _::>E 10 PUCHOS: sd:::..-

LE rorJ UNA X EL ARE:.A QUE co:JSIJ::RE r.:c~::cs: su CALifIC,''.\CION. 
GRACIAS. 

1.- Instalaciones (Comoéidad, Amplit:ud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas Malas Regulares Buenas Exelentes 
l 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

2.- SerYicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pesimos Malos Regulares Buenos Exelentes 
l 2 3 4 s s 1 e g 1.P 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 2 3 . 4 5 6 7 8 9.. 10 

\ 

4.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo Regular Bueno Exelente 
1 2 3 4 s s 1 a 9 10 

S.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:-ado i-2-:= 
1 2 3 4 S 6 7 B ~ ...;.;.. ___ _ 

6.--Aportacio~es (¿Qué:tannovedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes 
1 2 3 4 5 6 7 B 

7 .- Organizaci6n (Se refiere a Invitación,R'ecepción etc. ·) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente 
1 2 3 lf s 6 7 8 

8.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi ·crá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente 
1 2 3 4 5 6 7 .~ 

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, Pizarrón etc.) 

Gt-ado rl -:: 
9 

G:-ado llJ.. t:o 
9 10 

Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente G:>ado Alto 
1 2 3 4 S 6 7 B ~ 10 

10~ Instructor (Domina el Tema. Atiede al grupo, Explica etc.) . 
Bajo Grado Insuficii?nte Grado Medio Suficiente "-ad ...... 
1 2 3 l¡ s 6 7 . a . :ii o r-:: 



TI ~·- r- ·::> .-n-o ...,- o•¡G"JIMC Y CO:.'""l";-f;;::¡:;;:_, p;,¡¡;, E5T::'. CU::STIC~!.:.R:;;:.. ::... ·~ -·'"'i~ •t..n -''- n. ·· "' ' _,_ 

r :1CILIT iiR Lñ5 RE:SP.UE:STP.5 s:: TIE!!E: u:J; C:SCALt. _DE 10 purff05: SÜ.'--

LE CO~J u.•:.-; X FL A.RE:~. QU'E cor~SE>ERE ltER::::cc: su CALIF'IC.";CIONGRACIAS. 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.J 

Pe simas Malas Regulares Buenas Exelentes 
1 2 a 4 s 6 7 a 9 10 

2.- SerNicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pesimos Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 4 s 6 7 a ·~ 10 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos 
1 2 

Malos 
3 . 4 

Medios 
5 6 

Satisfactorios Exelentes 
7 8 9 10 

':!.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo Regular Bueno Exelente 
1 2 a 4 . s 6 1 a 9 10 

5.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:oac!o rl::= 
1 2 3 4 5 6 7 ~ 9 

6.-· Aportacio~es (¿Qué·tannovedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes 
1 2 3 4 5 6 7 8 

Gr>ado .rl ::: 

~( 

7.- Or~anización (Se refiere a Invitación.Recepción etc. ' 
BaJo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Grado .F.l:::= 
1 2 3 ':! 5 6 7 8 9 1: 

'( 

B.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi ºerá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente Grado Jtl.tc 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Grado Al:t:o 
1 2 3 4 s 6 7 8 ~ 10 

10~ Instructor (Domina el Tema, Atíede al grupo, Explica etc.) . 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente G:-ado P.=-:. 
1 2 3 4 s 6 7' 8 

~--·-·-· 
;( 



ESTI: CUE:STIOtlf\R:iw. TIClS c:,R.u::TER DE !HIC:l!f.10 y corJrr::>GJ::::.r.L., PF.Rn 

f.'.C!LIT!IR Li\S RE·SPUESTAS se nc:m::. urll\ ESC.;U1 .::>E 10 purffOS: st:f:.:\-

Lr:-- cmi U~L'.\ X tL A_RE.A aur:: CDilSlDClE IDERECE su CALIFIC.ttCION • 
.._ GRACIAS. 

l.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas Malas Regulares Buenas Exelentes 
1 2 3 4 s 6 7 8 9 10 

2.- SerYicios (Oportunidad y satisfacci6n respecto a refrigerios. 
Pesiroos Malos Regulares Buenos Exelentes 
l 2 3 4 S 6 7 B ~ .10 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 2 3 . 4 s s 1 a s 10 

~.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pes:imo Malo Regular Bueno Exelente 
1 2 3 4 . . s s 1 a 9 1.~ 

5.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:oado r.1::::: 
1 2 3 4 !i s 1 a 9.< 

6.-· Aportacio~es (¿Qué:tannovedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes 
1 2 3 4 5 6 7 B 

.. 

-----

7.- Or~anizaci6n (Se refiere a Invitaci6n,Recepción etc. ? 
_ BaJ~º Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:oado 8.-:::: 

1 2 3 ~ 5 6 7 ª~ 9 ! ': 

a.- Horario {¿Qué tan apropiado lo consi·crá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente 
1 2 3 ~ s 6 7 8 

9 .- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio •. Pizarrón e-ce.) 
Bajo-Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente G:-ado Al:t:::: 
1 2 3 4 5 6 7 8 ~ lG 

10,.. Instructor (Domina el Tema; Atiede al grupo, Explica etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Hcdi"o Sufic;:iente G->ado P.::.=. 
1 2 J 4 s s 1 8 _jy_'._:_,. 
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CONTRGL JE PROGRAm;.ClON DE CURSOS 

IllSTRUCTOR: ill,;:~JEL ;ncac>G f"LGRES 

CURSO: ~i~úll~I~~ F E! 3C'lb['~.,:; '( rcmr, )E JECISIO:•i:S 

OBJE:TI Vú: ijL El ·¡:¡1. ¡ i:Sil C,L CU.lSC LL 5 P~iHIC:IPt..•JTt:::> .,pu e;,,<,.:• LCS 

Pi!DCE5C5 LOG1CC5 P-1íl,1 L~\ ilESGLUCIGN JE P~O~L¿:~,;5 y Túff.A 

:¿¡; )[C!51C ºJE'.3 :,;¡ crno )[5 :,~RCLLAR U\ CREA TI ilI :1.1::> Cl Lt\ 
3US~UC:JA :)E Jfrr..iü.lf:..:.. ,,[(c.{,.,t!J,.,. 

"º· )[ P.\RTI!:~P1'1TES: 4 O\JRACION DO.. CURSO: ~HRS. 

fECHI'. ;)E INICIO: 07-02-83 TO::HA ::>E TE'.RlllINACION 25-02-83 

CONTENIDO n:mATICO 

r.- ANAL15IS JC: SITUACIONES . 
n.- ni~ .. LI5IS X PílOULt:mr,:;. 

III.- nfJALISIS X JECISIO~E5 

.;l,l;LlSIS JE P1l09Lm.;s CI POTENCIA. 
IV.-

PR03LC";1S CCI PE.lSO '.·IAS. 
11.-

PLMJ WJIVDUf..L JE: APLIC,;:ICN. 
111.-

06SERll ,\CIONE:S: 
: 

-o-

lloBo. INSTRUCTOR lloBo. com. mIXTA, 



CONTROL ~E CURSOS. 

me::s: r EORERO AÑO:~ • 250 

CURSO rECHl\S O!JR, 

INIC rrERr.l HRS. COST PARTICIPAcm:s OEPTO. OBSE:R\/. 

A~AllSlS JE PR03LE 
ffiAS V TOffi,\ :>E JECl 
SIDNE5. 07 25 15 10.C ¡\GU3T1fJ ;¡,;IJí.RRO PE:RSO/lAL 

RIC.;roo rLOi?ES IJE:rlTAS 
OORGE SEGURA 'J. :\::>ffiTVO. 
PE::>:lO iUIJE:R:; G. PROJUCCICN . 

'-=-

' 

.. VoBo. cnm.mUTA • 



L.1 SUPREJllF; S. A. 

CONTROL i:>E ;\SlST:J\ICl.> Y P.;RTICIPñCIUN 

CURSO: ;¡;.,LJ:',!l )• 

"" 
P·~Cllf'T.'",5 y ITrilfi )-. \, xcnro~·lE:'i, 

INSTRUCTOR TI TULl\R ;;¡:1:1• 1::-¡ C-:r1t:':O íLC1::S .. REG. UCEC.:\: ;.~oF::; 400917 

rnsTRUCTOR INllIHDO: REG.UCEC.:\: 

PERIODO: FZJREílC 93. AREA: GE:.~; ;::=tr;L 

F' E c H A s 
P;\RTICIP.1rHES l Sacian" 2 S amana 3 Samana 4 Sornan a '5 Seoana ~ 

'1GUSTI; ·~ \ 'J -,íl.~ L :.. .( X X .( 
, 

( 100 

illC i:DO FLCilES s. X :( X X ( ,( 100 
.. 

JCR"r "'"IJ.1 ". :J .f. :( '.( -~ :( .( 100 

0<');,r .'>T.t<"Q" r. "( { 
., 1 

., , 100 

'" 

¡ 

VoBo; INSTRUCTOR "ºªº· com. mIXTA. 



LA SUPRtml\ S. A. 

E:V.;Lu,;c¡c:¡ i)[ APREN::>IZ.:iJE 

CURSO:AN~LISIS ~E PRC5LEm;s y Te~~ JE )ECISICilE3. 

INSTRUCTOR TITULAR:::!,",'!UEL r~cm:::c f"L( RES 

INVIT.:OOS :--------------­
PERIO~o: FE31ElC 33. 

NOffi9RE )[L PARTICIPANTE 

,¡~ Jé> TI:l :.¡,\IJ .iHC ... GU!L ,¡¡ 

R!C ,;uc. FLCR:.:; 5i1L-.z,:,,l 

JCR~!E 3EGJ·1·• :/EG; 

PEJRC RIJE~~ S~ílCIA 

VoBo. INSTRUCTOR 

CALIFICA 
5-1 

9 
9 

9 

9 

ASISTEN. ,,, 

lDQ 
100 

100 

100 

RE;:G. UCO:A :,~CF'i!'. 400917 

REG. UCECA. ______ _ 

AREA: Gi:.'!El'.L 

OBSERV,J.CIGNES 

voao •. com. mIXTA 



L.; SUPR::m;, S • .,. 

EVALUACION DE C~RSOS 

NOMBRE DEL CtiRSOl A:!;\LISIS OE Pil03Ló:IL3 Y Túm,; )E :>:::i:I3Ic:IC3 

NOMBRE DEL !!ISTRUC:'OR: mt,:JUEL .~GR:::10 fLL.E.5 

FECHA: 25 o: 93 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y CONFIDENCIAL, ?A_. 

RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR_ 

AL MEJORAMI2liTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CCN UNA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 

1.- AL INICIO: 

a) CONOC:A EL OBJETIVO Y CONTENIDO DEL CURSO. X 
b) LO CCllOCIA PARCIALMENTE. 
C) .DESCOliOCIA EL CONTENIDO y OBJETIVO DEL CURSO. 

2.- EL CURSO CUMPLID LOS OBJETIVOS: 

a) TOTAL~ENTE. 
b) PARCBLMENTE. 
e) NO LOS CUMPLID. 

3 .- EL CURSC: 

a) CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPER70 SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

4 .- LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES· EN SU TRABAJO: 

a) TOTAL'1ENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO sot: APLICABLES. 

5.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



LA SUPR:J!lñ S.:.. 

:.- -·- -EVALUACION DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO: Ai-JALISIS ::>:: Píl0BL8íl ... s y rom;, )E ::>':CISIO.'E.S 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR; ma::ua. :r:ORE:Jo fLD~ES 
FECHA : 25 02 83 

254 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y CONFIDENCIAL, ?A_ 

RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA lTNICA FINALIDAD DE SERVIR_ 

AL MEJORAf!IENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON UllA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 

1.- AL INICIO: 

a) 
b) 
C) 

2.- EL 

a) 
b) 
e) 

3.- EL 

a) 
b) 
C) 

CONOCIA EL OBJETIVO Y CONTENIDO DEL CURSO. ~· 
LO CONOCIA PARCIALMelTE. • 
.DESCONOCIA EL CONTENIDO Y· OBJETIVO DEL CURSO. 

CURSO CUMPLID LOS OBJETIVOS: 

TOTALMENTE. X 
PARCIALMENTE. == • 
NO LOS CUMPLID. 

CURSO: 

CUBRIO SUS ESPECTATIVAS. 
DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
NO LE RESULTO UTIL. 

4. - LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES EN SU TRABAJO: 

a) TOTALMENTE. _._<_ 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO SON APLICABLES. 

S.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



LA SUPR[ffiA S. ÍI. 

--EVALUACION DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO: AcJALISIS -)[ Pi103LEfl1A5 y mm:, JE: JEClSIO.'lf:S 

NOMBRE DEL IN STP.UCTORl r.J,'\ :JU CL ;.~(; .=u:::;rn fLO R<:S 

FECHI}: 25 02 83 

2 55 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIMO Y CONFIDENCIAL, ?A_ 
RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR_ 
AL MEJORAHIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON u¡;¡, X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 
1.- AL INICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO Y CONTENIDO DEL CURSO. 
b) LO CONOCIA PARCIALMENTE. • X 
C) PESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO DEL CURSO. 

2.- EL CURSO CUMPLIO LOS OBJETIVOS: 
a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO LOS CUH?LIO. 

3.- EL CURSO: 
a) CUBRID SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

_x_ 

4. - LOS CONOCIMI.EllTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES EN SU 'TRABAJO: 
a) TOTALMEllTE. 
b) PARCIALMEllTE. 
e) NO SON APLICABLES . 

. s.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

GRACIAS. 



LI\ SUPR:JM S. t. • 

..... <:VALUACION DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO: í\WillSIS. QE Píl08Ls:l"iS Y TOii:A JE :>C::CISimJES 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: (1)',~JV;L .~cH::Jc FLC.'l::::S 
FECHA : 25 02 03 

256 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE Af/ONIMO Y CONFIDENCIAL, ?A_ 

RA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR_ 

AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE CON UllA X LA RESPUESTA QUE MERESCA SU CALIFICACION. 

1.- AL INICIO: 

a) CONOCIA EL OBJETIVO Y CONlLNIDO DE:L CURSO. 
b) LO CONOCIA PARCIALMENTE. • 
C) .DESCONOCIA EL CONTENIDO Y OBJETIVO DEL CURSO. 

2.- EL CURSO CUMPLIO LOS OBJETIVOS: 

a) TOTALMENTE. 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO LOS CUMPLID. 

3 .- EL CURSO: 

a) CUBRID SUS ESPECTATIVAS. 
b) DESPERTO SU INTERES E INQUIETUD. 
C) NO LE RESULTO UTIL. 

_x_· 

4.- LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS SON APLICABLES EN SU TRABAJO: 

a) TOTALMENTE. _.<_ 
b) PARCIALMENTE. 
e) NO SON APLICABLES. 

5.- ANOTE SUS COMENTARIOS SOBRE EL CURSO: 

·GRACIAS. 



.. J EVALUACION DEL INSTRUCTOR 

257 
NOMBRB DEL INSTRUCTOR: mA:WEJ.. mGREi!O fLORE.5 
NOMl;lRE DEL CURSO : ArJ i\L_I_S_I _3_¡:>_E __ P_R_0_3_L ..... f:!_m_i\5~Y.,_,,T=o"'"'rn-,¡-x-::>~t-c~¡~5-1-u-ri-ES---

FECHA: 25 02 83 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONIH') Y CONFIDENCIAL'­
PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR­
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co;.; X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

l.- EL INSTRUCTOR: 
a) DOMINA EL TEMA. 
b) TIENE CONOCIMIENTO.;; :.. .... EMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TENA. 

2.- EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 
a) AMABLEMENTE. 
b) INFORMALMENTE. 
e) TENSAHE.1TE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 

4.-

S.-

b) SEGUIA UN METODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL 
a) CONSTANTEMENTE;. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

DIDACTICO: 

EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A sus SESIONES: 
a) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. 
e>. FALTABA CONSTANTEMENTE. 

--·. 

6.- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA PARTtCIPACION: . 
a) CONSTANTE.MENTE. _.L_ 

b) OCACIONALMENTE. 
e) NO HUBO. 

7.- EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. -·-~-
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE. ___.. 



:ss 

8.- EL CLIMA QUE .P?.OPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE·EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y AR.~ONIA. 
b) INFORMAL. . ___.l_ 
e) COMPLETO DESORDEN. 

9. - LAS DUDAS MANIFESTADAS .AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. ;( ~ 
e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRID EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 100%. 
b) MAS DEL soi. 
e) ENTRE EL 25% Y 50%. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

GRACIAS. 



'EVALUACION DEL INSTRUCTOR 
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N~MBRr:: DEL INSTRUCTOR: !'!''.'IUEL r:ICRCIO FLCRES 

~~~----~~~~~~~~~~~~~~~~ 

NOMBRE DEL CURSO : a;1¡LISIS )E PilC:9LEi:1;j y romi; )E )ECISION¿:s 

FECHA: 25 02 83 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANOND\'.l Y CONFIDENCIAL -
PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR­
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co;.j X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- EL INSTRUCTOR: 
a) DOMINA EL TEMA. 
b) TIENE CONOCIMIENTOS ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 
a) AMABLEMENTE. 
b) INFORMALMENTE. 
e) TENSA.i'-!E.~TE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN METODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 
a) CONSTANTEMENTE:. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

S.- EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 
a) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. 
e>. FALTABA CONSTANTEMENTE. 

6.- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA PART!CIPACION: 
a) CONSTANTE.MENTE. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO HUBO. 

7. - EL LEtlGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. 
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE. 



::.60 

8.- EL CLIMA QUE .PROPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE: 
a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL .. 
e) COMPLETO DESORDEN. 

9.- LAS DUDAS MANIFESTADAS .AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. 
e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRIO EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 10 O % • 
b) MAS DEL 50%. 
e) ENTRE EL 25% Y 50\. 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

GRACIAS. 



'EVALUACION DEL INSTRUCTOR 

261 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR :_i11.;..;fl.;..;"J.;;..U.;;..El.;;._m_. o_R_:.._~1_o_F_LC_R_E_3 __________ _ 
NOMBRE DEL CURSC: .iMALISIS )E: PftOOLEmi,S Y TOr:l.'\ :>E JECISIONES 

FECHA: 25 02 83 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONJY.O Y CONFIDENCIAL· -
PARA FACILITAR LA.S RESPUESTAS Y CON LA UNICA FIÑALIDAD DE SERVIR­
AL MEJORA.~IENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co;; X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- EL INSTRUCTOR: 
a) DOMINA EL TEMA. 
b) TIE~lE CO!lOCIMIENTOS ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- EL INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 
a) AMABLEMEHTE. 
b) INFORMAL:~EtlTE. 

e) TENSAMEriTE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SintPRE PREPARABA su EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN METODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCACIONALl1ENTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

5. - EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 
a) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. X 
e>. FALTABA CONSTANTEMENTE. 

6.- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA PART!CIPACION: 
a) CONSTANTE.MENTE. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO HUBO. 

7.- EL LE:IGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. 
b) MUY TEC!lI CO. 
e) INCOMPRENSIBLE. 



8.- EL CLIMA QUE .PROPICIO EL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO FUE· 
a) RESPETO Y ARMONIA. 
b) INFORMAL. ' 
e) COMPLETO DESORDEN. 

9.- LAS DUDAS MANIFESTADAS .AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERON: 
a) AMPLIAMENTE. 
b) ESCUETAMENTE. 
e) NO SE RESOLVIERON. 

10.- SE CUBRID EL CONTENIDO DEL CURSO: 
a) EN UN 100%. 
b) MAS DEL 50%. 
e) ENTRE EL 25% Y SO\. 

_><_ 

COMENTARIOS QUE SE DESEEN HACER SOBRE EL INSTRUCTOR: 

·GRACIAS. 



-' EVALUACION DEL INSTRUCTOR 

263 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR :.__..m .... 1""':1=U=EL:......;m.-' 0-.-il""Ei'""'il'"""C_._FL __ rn..;..E~S--_________ _ 
NOMBRE DEL CURSO: A~JALISIS )f.: PR03LEJili\S Y TOIM :>E JCCISimJES 
FECHA: 25. 02 83 

ESTE CUESTIONARIO TIENE CARACTER DE ANONilD Y CONFIDENCIAL· -
PARA FACILITAR LAS RESPUESTAS Y CON LA UNICA FINALIDAD DE SERVIR­
AL MEJORAMIENTO DE LOS CURSOS. 

MARQUE co;.; X LA RESPUESTA QUE CONSIDERE LA MAS ADECUADA. 

1.- EL INSTRUCTOR: 
a) DOMINA EL TEMA. 
b) TIENE CONOCIMIENT03 ELEMENTALES. 
e) DESCONOCE EL TEMA. 

2.- Et INSTRUCTOR ATENDIA AL GRUPO: 
a) AMABLEMENTE. 
b) INFORMALMENTE. 
e) TENSAME.-iTE. 

3.- EL INSTRUCTOR: 
a) SIEMPRE PREPARABA SU EXPOSICION. 
b) SEGUIA UN METODO DE TRABAJO. 
e) INFORMAL EN SU DESARROLLO. 

4.- EL INSTRUCTOR UTILIZO MATERIAL DIDACTICO: 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO LO UTILIZO. 

5.- EL INSTRUCTOR SE PRESENTABA A SUS SESIONES: 
a) MUY PUNTUAL. 
b) LLEGABA TARDE. 
e>. FALTABA CONSTANTEMENTE. 

_x_ 

6.- EL INSTRUCTOR EXORTABA AL GRUPO A LA PART!CIPACION: 
a) CONSTANTEMENTE. 
b) OCACIONALMENTE. 
e) NO HUBO. 

7 .- EL LENGUAJE QUE UTILIZO EL INSTRUCTOR FUE: 
a) APROPIADO. 
b) MUY TECNICO. 
e) INCOMPRENSIBLE. 

_x_ 

--· 
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B.- EJ. cum.; ;:.ue: P.'WPlCIG a I:ISBUCTOR .)UR:;N.HE EL CURSO FUE: 

9.- Li1S J~J~S m~NIFE5T~)AS AL INSTRUCTOR SE RESOLVIERC1: 

lG.- 3E CJ3iHC EL co:JTE:NI:>O J::L CURSO: 

C
ab~ :::J u:J 100,~ 

rn .. :; JEL so,; 
¿;JTRE EL 25,, V 50~ •. 

cc::;t:i!T.1:ll ~ J ·~i.J r: SE )ESEGJ Hi1CE:R SOBRE EL rnsnuc rea: 
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r::sr::. CU::STIGNAR¡;::. TIC·:: c:,R•1:n:::R ::ic: Ai'JC'.'IIf.10 y co:1f"IDE::::1;.:.., PARf. 

f.iClLIHR LAS RE:.SPUESTt\5 SE: TIE:t::: urJf, E:Sé.;L;, _)E 10 PutJTOS: sp;,;­

LE cmJ UNri X EL ARE:Jl QUE COilSIDERI; rnERECE su CALIF'IC11CIDN. 
' GRACIAS, 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas 
1 2 

Malas 
3 I¡ 

Regulares 
5 6 

Buenas 
7 8 

Exelentes 
x rn 

2.- SerYicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pesimos Maios Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 I¡ 5 6 7 ~ 9 10 

3. - Impresos (Suficientes, Relac.ionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 . 2 3 I¡ 5 6 7 ~ 9 10 

~.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo Regular Bueno Exelente 
1 2 3 I¡ . . 5 6 7 B X 10 

5 .- Objetivos (¿Este cur•so satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:-aco rl-::: 
1 2 3 I¡ 5 6 7 8 9( 

-'-"-----
6.-· Aportacio~es (¿Qué.tannovedosos conceptos presenta?) 

Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes Gr-ado F.;.-::: 
1 2 3 4 5 6 7 ~~9 ----.. 

7.- Or~anizaci6n (Se refiere a Invitaci6n,Recepción etc. ? 
BaJO Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Gi'ado Ji!::::: 
1 2 3 lf 5 6 7 8 9\ :!.'.: 

8.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi ·erá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente ~ardo IV.to 
1 2 3 I¡ s 6 7 8 9 10 

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente ~ado Alt:::: 
1 2 3 l¡ 5 6 7 8 9 1_p 

10r Instructor (Domina el Tema¡ Atiede al grupo, Explica etc.) 
Bajo Grado Insuficfonte Grado Hedi'o Sufic;:ient:e <rado R::: 
1 2 3 l¡ s 6 7 8 _!} __ -...::.. 
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::.sr:: cuESTiotJAR:<;:. nci::: c:1R ,¡crt:R DE Ar~c :m:io v co:JFDE:.rJ:::;.:.., P;.R;.. 

F'.'\CILITAR L,'\S .RE·SPUESTAS SE TIEm:.urJi'. é:SC:,;L.; .JE 10 PUíHOS: S\:f:;,­

LE COrJ U~J;. )( EL ARCA QUE CDi~SI:>E:RE lr.ERECE: SU CALifICP1CIDN. 
GRACIAS. 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas Malas Regulares Buenas Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 8 .9 10 

2.- SerYicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pesimos Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

{ 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelºentes 
1 2 3 4 s 6 1 a 9 10 

~-- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo Regular Bueno Exelente 
1 2 3 4 .. s 6 7 8 9 10 

---'-

5.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:-aco rl:::: 
1 2 3 4 s 6 7.( 8 9 

6.-· Aportaciones 
Bajo Grado 
1 2 

(¿Qué: tan.novedosos conceptos presenta?) 
Insuficientes Grado Medio Suficientes 

3 4 5 6 7 .~ 

.. 
Gt'ado;:;.. :::: 
9 

7.- Organizaci6n (Se refiere a Invitaci6n,Recepción etc. ? 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q-ado f.!::::: 
1 2 3 y s 6 7 8 9 l~ 

B.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi ·erá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente Q:-adot'\J.tc 
1 2 3 4 5 ~ 7 8 9 10 

9.- Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio,·Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente Q:>adolil.•o 
1 2 3 4 5 6 7 ' 9 10 

10.- Instructor (Domina el Tema; Atiede al grupo, Explica etc.) 
Bajo Grado Insuficienl:e Grado lfedi'o Suficiente Q-oado P.:::-:. 
1 2 3 "s 6 1 8 _2 __ ._,_. 
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:::sr:: CUESTIC~!f\R:Li:. TIC!:: ¡;;,R,iCTER ::>E: A:rn~umo y CDiJFI::>C'J:::H.L, P.;Rr.. 

r .~CILIT!\R u.s RE·SPUESTAS s:: T1ENS. UIJ:\ ESC.;L,; )JE 10 PUNTOS: s¡:i;,;-

Li::- co~· UN:i. X EL ARE.A QUE: CONSDERE mERECE su CALIFIC.;CION. 
"'- .. GRACIAS. 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas 
1 2 

Malas 
3 4 

Regulares 
5 6 

Buenas Exelentes 
7 ~ 9 10 

2.- SerYicios (Opori:unidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pesimos Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 ~ 9 10 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 2 3 . 4 5 6 7 8 ~ 10 

4.- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo Regular Bueno Exelente 
1 2 3 4 . . 5 6 7 ~ 9 10 

5.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente ~adorl~= 
1 2 3 4 5 6 7 8 ~ 

6,-· Aportacior}es (¿Qué tannovedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes Gr-ado r:.. ~: 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

.. 
7 .- Or~anizaci6n (Se refiere a Invitaci6.n,Recepción etc. ') 

BaJO Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente <:k-ado ..Gl::::: 
1 2 3 ~ s 6 1 a ~ 1-: 

B.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi ·erá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado &?dio· Suficiente <:r a1o Al. t:o 
1 2 3 4 5 6 7 ~ 9 10 

9.- Ayudas Visuales CUtilid.ad del Rotafolio, Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente ~ado A1:ro 
1 2 3 4 5 6 7 ~ 9 10 

10.,... Instructor (Domina el Tema, Atiede al grupo, Explica etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Hedfo Suficiente erado P.::.:; 
1 2 3 4 5 6 7· B ._..2--1.;_ 
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::sr:: CU:::S~lGtHiR:ií:. Tlt:"l::: c:.R.1:TE:R ::>::: A:lG"JifJC y :o:JFI:>E~J::Ir.L, P.=.R;.. 

F ;;CILIT!:.R LñS RE.SPUESTl\5 SE TIOJE:. ur¡r, tsc.:.Lñ .JE 10 PUNTOS: s::.f..:.­

LE CON UN~ X EL ARD\ QUE COiJSE>SlE tr.~ECE SU CALIFIC;CION. 
GR.;CH.5. 

1.- Instalaciones (Comodidad, Amplitud,Funcionalidad etc.) 

Pe simas Malas Regulares Buenas Exelentes 
1 2 3 4 s 6 7 8 9 10 

2.- Seryicios (Oportunidad y satisfacción respecto a refrigerios. 
Pe simas Malos Regulares Buenos Exelentes 
1 2 3 4 S 6 7 B 9 10 

3.- Impresos (Suficientes, Relacionados con el curso, Utiles) 

Incompletos Malos Medios Satisfactorios Exelentes 
1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 

·' 
~-- Contenido del curso (Equilibrio entre Teoría y Práctica) 

Pesimo Malo negular Bueno Exelente 
1 2 3 4 S 6 7 B 9 19, 

S.- Objetivos (¿Este curso satisface lo que Usted esperaba?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente c:k-adorl~= 
1 2 3 4 5 6 7 B 9 

.{ 

6.-· Aportaciones (¿Qué tan novedosos conceptos presenta?) 
Bajo Grado Insuficientes Grado Medio Suficientes ~ado .:l.-:: 
1 2 J 4 s s 1 a 9 

.. 
7.- Or~anización (Se refiere a Invitaci6n,Recepción etc. ? 

Ba30 Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente c:k-ado f.l:::= 
1 2 3 t¡ s 6 7 8 9 1'.: 

8.- Horario (¿Qué tan apropiado lo consi "crá?) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio· Suficiente 
1 2 3 4 s 6 7 8 

9. - Ayudas Visuales (Utilidad del Rotafolio, ·Pizarrón etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Suficiente 
1 2 3 4 s 6 7 8 

c:k-<rlo /ll. to 
9 1C 

0:-ado Al:c::: 
9< 10 

10~ Instructor (Domina el Tema, Atiede al grupo, Explica etc.) 
Bajo Grado Insuficiente Grado Medio Sufic;:ient:e c:k-ado P.::.: 
1 2 3 4 s s 1 a _:} __ ~,+. 
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a>NCLUSIONES 

1.- La función de Capacitaci6n y Adiestramiento en­
las Or,ganizaciones no se lleva cabalmente, ya­
que en la mayoría de los c~sos pretenden cubrir 
el aspecto legal descuidando el aspecto moral.,­
cuando deber.tan tener más conciencia de la im -
portancia de este concepto. 

2.- En su mayoría las Organizaciones tienen itegra­
das sus Comisiones Mixtas, pero debido a diver­
sas razones que van desde el desinterés de unos 
y las renuncias de otros aunado a la postura 
"tibia" de las Empresas no cwnplen con sus fun­
ciones siendo las Comisiones Mixtas el corazón­
de la Capaéí tación y Adiestramiento. 

3 .- La Unidad Coordinadora del Empleo CpacitaciÓn 
y Adiestramiento debería llevar a cabo una se 
rie de controles más efectivos, a fin de poder­
verificar y evaluar objetivamente el seguimien­
to de los programas de Capacitación y Adiestra­
miento formulados por las Empresas. 

4.- No necesariamente las Empresas requieren con 
tar con un equipo complejo y costoso para impa~ 
tir Capacitación y Adiestramiento efectiva; si­
no basta con el equipo más elemental y apoyo t2_ 

tal por parte de los niveles Directivos y dis -
posición del elemento hwnano participante, con.:. 
lo cual se alcanzarán buenos resulta dos en la -
materia. 

S·- La Capacitación y Adiestramiento vale más de lo 
que cuesta ya que utilizando todos los medios -
disponibles para efectuarla .de acuerdo a las n~ 
cesidades y posibilidades de cada Empresa, los-
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costos se reducir:Ían considerableme·nte evitan -
do así fuertes erogaciones. 

6 .- Las Empresas deberían prestar más atención al 
desarrollo de sus recursos humanos, ya que es 
to les .permitirá, cono ce r la trayecto ria in di 
vidual de sus colaboradores; y así poder detec­
tar aquellos con potencial para desarrollarse -
dentro de la Organización. 

7 .- Para conocer los resultados obtenidos en la ma­
teria, es necesario contar con controles, los -
cuales permiten identificar a las Empresas, las­
fallas del proceso, impartiendo así Capacita . ..,_ 
ción y Adiestramiento con to do un seguimiento. 

8 .- La Capacitación y Adiestramiento es un medio de 
salida a la situación actual, ya que el contar­
con personal preparado que domine su puesto de­
trabajo y con posibilidades de desarrollo permi 
tirá a las Empresas tener mayores oportunidades 
para solventar estos acontecimientos. 
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