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INTROOUCCION 



I n T R o D u e e I o n 

La capacitaci6n es un proceso vinculado al desarrollo de las 
organizaciones y al del individuo como parte de ellas.No es sólo un 
requisito ni sólo un derecho. Forma parte de la polltica de 
desarrollo de personal, d~ modo que su ámbito es tan amplio como la 
organización misma, y sus efectos deben repercutir en igual manera. 

La capacitación constituye un proceso educativo y aparece como 
una de las mejores alternativas del recurso humano para elevar su 
calidad de vida. 

Ahora bien, su ingerencia requiere de las aportaciones y 
participación directa del pedagogo. De ahl surgió el interés por 
reali~ar una investigación en este ámbito, especificamente en el 
área administrativa y legal. 

Es sabido que a ni ve 1 
obligatoriedad que tienen 
capacitaci6n, es decir, por 
derecho a recibirla. 

constitucional se establece la 
las empresas de proporcionar 

ley todos los trabajadores tienen 

As1, a la Secretaria del Trabajo y Previsión social (STPS) le 
corresponde el promover el desarrollo de la capacitación en y para 
el trabajo, asimismo tiene como responsabilidad vigilar su 
instrumentación en las empresas. 

Para poder cumplir c~n lo anterior tal dependencia cuenta con la 
Dirección de Capaci taci6n; la cual se encarga de organizar, 
dirigir, y controlar los mecanismos de supervisión que permitan dar 
seguimiento legal de las empresas, en materia de capacitación. 
Específicamente el área encargada de atender la demanda de 
re9istro de los elementos que conforman las obligaciones legales es 
la Subdirecci6n de Reqistro, pues supervisa el reqistro y 
autorizaci6n de comisiones Mixtas de Capacitación y 
Adiestramiento, Planes y Programas de Capacitación y 
Adiestramiento,Aqentes Capacitadores y Constancias de Habilidades 
Laborales; todos ellos en conjunto conforman el proceso legal de la 
capacitaci6n. 

El procedimiento para la autorizaci6n y registro de los elementos 
mencionados •• responsabilidad de la misma Subdirecci6n, por lo que 
se brinda apoyo a través de asesorias y sesiones informativas. 
Por medio de eatas, se pretende proporciona:: al usuario los 
conocimientos necesarios para que puedan presentar debidamente 
requisitadas las solicitudes, con el fin de cumplir con la 
obligatoriedad establecida. 



De esta forma, centro mi atención en aquellos usuarios que 
asisten regularmente a la STPS a realizar los trámites 
correspondientes, pues me he percatado a través de mi experiencia 
laboral en esta dependencia de las deficiencias que existen en 
cuanto a la información brindada al usuario, por lo que en la 
mayor1a de las ocasiones llegan a considerarla como un trámite 
bur6cratico. Y es precisamente esta idea err6nea la que me da la 
pauta de manejar la información brindada al usuario desde otro 
enfoque pretendiendo as1: 

Involucrar al usuario en el conocimiento del proceso de la 
capacitaci6n, por lo que es necesario adentrarlo en el 
mismo. 

Concientizarlo de la importancia que tiene la capacitación 
como proceso educativo, pues repercute en el desarrollo 
del individuo y en el de la empresa. 

Se propone para ello abordar la información desde la perspectiva 
de Aprendizaje Grupal. 
Se eligi6 esta modalidad porque al trabajar en grupo se establecen 
condiciones de aprendizaje, tomando en cuenta que este implica una 
elaboración y bQsqueda constante del conocimiento. 
El grupo aparece como generador de experiencias significativas, 
manifestando su influencia tanto en el aprendizaje intelectual como 
en la vida emocional. La experiencia grupal propicia una relación 
entre los participantes y un cambio en sus pautas de conducta. 

Para llevar a cabo la investigación se realizó un estudio de la 
información que recibe el usuario y las deficiencias que presenta. 
Cabe aclarar que mi anA.lisis abarc6 solamente el Area 
metropolitana, pues Qnicamente ah1 se brindan las sesiones 
informativas. En el interior de la repdblica el usuario realiza los 
trAmites a trav•s de las Delegaciones Federales del Trabajo, no 
pudiendo asistir por tanto a una sesi6n. 

De esta manera, el trabajo esta integrado por cuatro capitulas, 
en los que se establecen los elementos referentes a la capacitaci6n 
y al aprendizaje qrupal. 

En el primer capltulo Pedagogia y Capacitación, se plantean 
algunas reflexiones en cuanto a la relación que existe entre la 
capacitaci6n y la educaci6n. 
Se enmarca a la capacitación en el Ambito de la educación 
permanente, considerando que el individuo voluntaria o 
involutariamente nunca deja de educare&. Siendo el trabajo ya sea 
manual o intelectual una actividad determinante en su desarrollo. 

En el sa«JUndo capitulo organos Rectores de la Capacitación en 
M6xico, se revisan las principales instituciones encargadas de 
normar, vigilar y supervisar a la capacitación. 



Se analizan de manera general los objetivos y acciones del 
Programa Nacional de Capacitación y Productividad 1990-1994, como 
parte de la politica del actual gobierno. 

En el tercer capitulo Disposiciones Legales y Administrativas de 
la Capacitación, se revisa el proceso legal de la capacitación como 
un todo integrado y en donde cada elemento aparece interrelacionado 
con los otros. 
Se dan a conocer las funciones y atribuciones de la Comisión Mixta 
y su relevancia en todo el proceso, pues su principal objetivo es 
la de vigilar que se instrumente la capacitación. 
Se presentan las alternativas qlue existen para la presentación de 
los Planes y Programas: Sistema General, Plan Com11n y Programa 
Especifico. AsI tambilm se identifican los diversos tipos de 
Agentes capacitadores y lo relativo a la presentación de las 
Constancias de Habilidades Laborales. 

Finalmente en el cuarto capitulo se propone el diseno de un 
taller de de información y asesoria, utilizando la modalidad de 
Aprendizaje Grupal. 
Esta concepción busca que el individuo aprenda en el grupo, para 
que se lleven a cabo cambios significativos a nivel individual como 
grupal. 
Los aspectos que explican el aprendizaje grupal son: el concePto de 
aprendizaje y de grupo de aprendizaje, los momentos del proceso 
grupal, los miedos y resistencias ante el aprendizaje, el rol que 
juega el coordinador y el participante y los vinculas que se 
establecen. 

Por ültimo se presenta el esquema didActico del taller, en donde 
se detallan las acciones mediante las cuales se podrán cumplir con 
los prop6sitos establecidos, las técnicas y materiales que se 
emplearAn as! como el tiempo para su desarrollo. 

El taller tiene como finalidad propiciar espacios de reflexión, 
para dootar al usuario de los elementos necesarios tanto teóricos 
como pr4.cticos que le permitan valorar la importancia de la 
capacitaci6n como proceso educativo. 

Para terainar diré que la capacitaci6n como práctica educativa 
requiere del trabajo constante del pedagogo, desde su planeaci6n 
hasta su eValuaci6n, ast como de sus aportaciones y análisis. Por 
lo que debe contar con una formación especifica para llevarlo a 
cabo, orientando su tarea en !unci6n del desarrollo integral del 
individuo. 



CAPITULO 1 
PEOAGOGIA Y CAPACITACION 



CAPITULO I 

PEDAGOGIA Y CAPACITACION. 

1.1 DEFINICION DE PEDAGOGIA. 

La pedagog 1a enfrenta una problemática en cuanto a su 
cientificidad y su objeto de estudio. Existen diversas posturas que 
la han considerado indistintamente como filosof1a, arte, técnica, 
ciencia y Qltimamente como ciencias de la educación. 

Es caracteristico que exista un debate en torno a la 
cientificidad de la pedagog1a, puesto que adn no llega a ser muy 
claro su objeto de estudio: la educaci6n. 
La delimitaci6n del objeto de su objeto queda muy difuso, causado 
principalmente por falta de pautas teóricas y metodológicas que 
validen al mismo. · 

11 La construcción de su objeto se le dificulta epistemol6gicamente 
por la poca tradición reflexiva acerca de las pocas condiciones de 
posibilidad del conocimiento". (1) 

se puede decir entonces, que la pedaqog!a como disciplina estudia 
al hombre en situación educativa, entendiendo a éste como un ser de 
necesidades, las cuales son satisfechas a partir de las relaciones 
sociales que establecen complejos procesos de comunicación y 
aprendizaje social. 
No se puede olvidar que la educación esta condicionada por la 
situaci6n hist6rica de la sociedad. Es un proceso que surge con el 
hombre, ha existido siempre y es parte esencial de la cultura de 
todos los grupos sociales. 
No se reduce solamente a las relaciones directas entre maestro y 
alumno, es parte de las relaciones sociales en donde se constituye. 

Los hechos y las relaciones educativas se transforman 
constantea•nte. El individuo no se educa exclusivamente en la 
familia y en la escuela, la realidad educativa ha ido más alla. 
Los cambio• cientlficos, t6cnicos, sociales, econ6micos han 
impuesto nuevas condiciones· y relaciones en el quehacer educativo, 
por lo que merece una reflexión pedag6gica conatante. 

No cabe duda que la importancia de la educación en la sociedad 
obliga el estudio constante de la pedagoq!a a su cuerpo teórico y 
su quehacer prActico. 



1.2 DEFINICION DE EDUCACION. 

Etimol6gicamente la palabra educación se deriva de dos voces 
latinas "la primera ra1z e o ex tiene una significación de 
dirección ya que significa afuera, hacia afuera y la segunda ducere 
que quiere decir conducir o llevar. "( 2) 

A través del tiempo se han desarrcllado diferentes concepciones 
en torno a la educaci6n de acuerdo a las ideas, valores, costumbres 
y situación de la sociedad. 

De ah1 que la educaci&n sea un proceso netamente social. Para la 
comprensión del fenómeno educativo se debe reconocer la relación 
que tiene con la realidad y aceptarla como un conjunto de múltiples 
determinaciones sociales que definen sus caracteristicas. 

La educación no se limita solamente a los procesos que se 
establecen en el aula, su ámbito va más allá., parte de las 
relaciones sociales en la que se constituye. 
Ya se mencion6 que el individuo es un ser de necesidades, su 
caracteristica como tal deriva del conjunto de relaciones sociales 
establecidas con los demás. 

La educaci6n como tal es un proceso muy complejo y diversificado, 
de naturaleza eminentemente social. 
En su concepci6n más amplia, siempre ha tendido a la plena 
formaci6n del hombre. 
Es un proceso constante y din6.mico donde hay posibilidades de 
modif i9aci6n reciproca, concibiéndola entonces como el desarrollo 
de las potencialidades del individuo, en función de sus relaciones 
y de su aprendizaje social. 
Generado por los procesos de interacci6n y comunicaci6n al interior 
de los grupos en los que esta inmerso. 

1.3 MODALIDADES DE LA EDUCACION 

como se senal6, la educación es un proceso diná.mico y en 
constante evoluci6n raz6n por la cual se puede recibir a través de 
dos modalidades: Educaci6n Formal y Educaci6n No Formal. 

1.3.1 Educaci6n Formal. 

La educaci6n formal es aquella que se imparte dentro de un ámbito 
escolarizado, se divide en grados, existen planes y programas y 
cuenta con personal docente y administrativo. Retomando el concepto 
de Coombs se define como 11 sistema educativo institucionalizado, 
cronologicamente graduado y jerá.rquicamente estructurado que abarca 
desde la escuela primaria hasta la universidad. " (3) 



Este tipo de educación se caracteriza por brindar acceso a 
posiciones de poder y privilegio, es decir, aquellos que por alguna 
u otra raz6n no pudieron continuar con su proceso educativo formal 
tienen ruAs dificultades para lograr un ascens~ social. Por ello, la 
función de extender diplomas y certificados en las escuelas se ha 
convertido en una prActica aceptada y ampliamente reconocida, pues 
se cree que los que poseen diplomas y grados académicos cuentan con 
los elementos necesarios para poder desempef\ar cualquier tarea. Sin 
embargo, cabe la pregunta si realmente están preparados o es 
solamente el pase para incorporarse no s6lo al aparato productivo, 
sino también para adquirir las normas culturales y morales que la 
sociedad impone. 

El reconocimiento Oficial a través de tales documentos se marca 
en un sistema escolar articulado que inicia en la primaria y 
culmina en institutos a nivel superior. De esta forma, la escuela 
es el medio para transmitir una visión parcializada de la 
realidad. 

Debido a las caracterlsticas antes mencionadas este tipo de 
educación no ha podido cubrir las necesidades de todos los grupos 
de la población, de ahl que hayan surgido alternativas para cubrir 
los vacios que ha dejado. 

1.3.2 Educación No Formal. 

Una de las opciones que surgieron para llenar los huecos dejados 
por la educación escolarizada es la educaci6n no formal, dirigida 
principalmente hacia las poblaciones marginadas y oprimidas. Se 
caracteriza por ser un sistema educativo organizado, que a 
diferencia del formal es más flexible, se recibe fuera de la 
escuela y no contempla lar~os periodos de preparación. 

" :Cncluye toda actividad educativa o instructiva no formal, 
estructurada y sistem&tica, de duraci6n relativamente breve por 
medio de la cual las entidades patrocinantes se proponen lograr 
modificaciones completas a la conducta del grupo de población 
bastante diferenciados. 11 (4) 

En otraa palabras, se trata de cualquier programa educativo 
diseftado para satisfacer necesidades especificas de aquellos 
subgrupoa de poblaci6n menos beneficiados. 

Cabe aclarar que este tipo de programas busca no s6lo acrecentar 
ciertos conocimiento y habilidades en el individuo, si no también 
crear conciencia en él a cerca de su realidad y el mejor medio para 
transformarla. 

su objetivo es modificar el aprendizaje en una experiencia que se 
da a lo largo de toda su vida. 



Las caracter1sticas más relevantes de la educación no formal son: 

- Los métodos son relativamente elásticos y están relacionados 
son su aplicación y al nivel de las necesidades de su puesta en 
práctica. 

- Está. orientada a llegar a un gran número de personas. 

- Los participantes provienen de todos los grupos de edad. 

- sus funciones varian, pero se confiere la mayor importancia a 
la resocializaci6n y aprendizaje de habilidades prácticas. 

Entre los programas más relevantes se encuentran los destinados 
al desarrollo de la comunidad y a los programas de alfabetización, 
asi como algunos de capacitación. 

1.4 LA CAPACITACION EN EL AMBITO DE LA EDUCACION PERMANENTE. 

Cada vez se hace más evidente que la educación tradicional no 
:responde a las necesidades sociales, surge entonces la educación 
pert&lanente como un concepto fundamental en la planeaci6n de las 
nuevas pol1ticas pedag6gicas y como respuesta a los cambios e 
innovaciones de la sociedad. 
La continuidad del proceso educativo no es una idea nueva, es 
sabido que el individuo voluntaria o deliberadamente no deja de 
instruirse. 

El antecedente de la educaci6n permanente es la educación de 
adultos, con la cual se pretende incorporar o reincoporar a todas 
aquellas personas que por alguna raz6n no tuvieron la oportunidad 
de estudiar o terminar sus estudios dentro del sistema 
escolarizado. En esta conceptualizaci6n la edad no es determinante 
para que el adulto aprenda, lo puede hacer lo mismo a los 20 aftos 
que a los 70. 

sus postulados son : 

- La formaci6n del individuo no puede concebirse como algo 
acabado. 

- La educaci~n es un proceso constante y que se da a lo largo de 
la vida del individuo. 

- La educaci6n deberá reportar al individuo la posibilidad de 
explicarse mediante diversos mecanismos, problemas concretos de 
su medio social y desarrollar habilidades para transformalo. 



La educaci6n permanente no es, una mera prolongaci6n de la 
educaci6n tradicional, implica una serie de nuevas aproximaciones 
a ciertos elementos esenciales de la vida humana. 

11 Es producto de la voluntad educativa de las culturas, voluntad 
que se manifiesta en dos formas de educación : institucionalizada, 
consciente y responsable y educación extraescolar, ambiental, 
difusa, no siempre consciente y responsable. ". (5) 

Por lo anterior podemos decir que ld educaci6n permanente es un 
sistema social en cuanto cubre todas la~ fases de la vida. 

Dentro de esta encontramos a la capacitaci6n, situada en el 
contexto de la educación de adultos en el trabajo. 

El trabajo es la actividad fundamental del hombre, la que le 
permite transformar y controlar la naturaleza. Implica un 
aprendizaje comprometido ante una situación laboral. En este 
sentido es un proceso generado y realizado en su campo de trabajo 
y mediante el cual se aprenden una serie de conocimientos y se 
adquieren habilidades y destrezas para la ejecución correcta y 
eficiente de un trabajo, que le permita a su vez un desarrollo 
integral. 

De ah1 que la capacitación se torne tan importante como cualquier 
otro proceso educativo, por lo cual se hace necesario ofrecer las 
más amplias posibilidades para la adquisición y perfeccionamiento 
de conocimientos y destrezas. Siendo un proceso educativo repercute 
de manera directa en el desarrollo del sujeto, al mismo tiempo que 
por ser éste un ente social tal repercusión se traduce en cierta 
influencia a nivel grupal que llevará a la modificación del tipo de 
relaciones que en él se establecen o caracterizan. 

La educación del individuo no debe estar restringida a las 
instituciones escolares, sino ser competencia de la familia, de la 
empresa, del medio social en el que se desenvuelve, pues a través 
de la interacci6n con los demás aprende, y en muchas ocasiones con 
un sentido m~s práctico. 

10 



1.5 DEFINICION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

Al constituirse la capacitación como una obligación legal, 
establecida en la Constitución Política, las empresas se ven en la 
necesidad de cubrir con los requisitos y condiciones que deben 
seguirse para la organización y ejecución de las actividades de 
capacitaci6n y adiestramiento. 

La capacitación es un proceso integral, en donde el trabajador 
puede desarrollar al máximo sus potencialidades y aptitudes en el 
orden cognoscitivo, psicológico y social. 

De las concepciones acerca de la capacitación, la Secretaria 
del Trabajo y Previsión Social propone la siguiente : 11 por 
capacitación se entenderá el proceso participativo, dinámico y 
continuo, para la adquisici6n y porfeccinamiento de los 
conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes, y valores de los 
individuos , referidos a un campo de trabajo para lograr su 
formación integral. 11 (6) 

De lo anterior, se desprende la idea de que la capacitación debe 
ser preocupación del grupo social y una inquietud por preparar al 
individuo para desempenar el papel que le corresponde. Por lo que 
la capacitación es " un proceso sistemático y continuo ya que no 
se realiza en un solo momento, en etapas, además debe ser planeado 
y organizado para que pueda cumplir con sus objetivos y responder 
a las necesidades de los trabajadores y de la empresa. 11 (7) 

De esta forma, le brinda al individuo la posibilidad de 
mantenerse actualizado, tanto en los conocimientos que le sirven 
para interpretar su realidad como aquellos que le permiten un mejor 
desempefio en su trabajo fomentando también la capacidad de 
relacionarse con los sujetos del medio social en el que está 
inmerso. 

Es preciso descartar tanto la concepción de la capacitación 
como una panacea, o bien, en el caso contrario concebirla como un 
requisito legal sin considerar los beneficios que puede aportar a 
la organizaci6n. PUes si bien, no es la solución para los problemas 
de una orqanizaci6n tampoco es solamente una obliqaci6n legal. 

T~l es su importancia como proceso educativo que puede generar 
un cambio de actitud.as en los tabajadores y hacia las personas que 
los rodean, por lo que hablariamos de un ser integral. 

A diferencia de la capacitación, el adiestramiento s6lo permite 
que el trabajador adquiera ciertas destrezas para poder 
desempeftarse en su puesto de trabajo. Asi busca desarrollar las 
habilidades para tareas motoras en el trabajo preponderantemente 
f1sico. 
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Marroqu1n propone la siguiente def inici6n : 
"Adiestramiento es el conjunto de procesos sistematizados por 

medio de los cuales se intentará modificar destrezas y habilidades 
de los hombres para hacerlos mAs eficientes y efectivos en el 
desempei\o de su oficio. 11 (B) 

Los dos niveles se diferencian en que el primero es meramente 
motriz y el segundo cognoscitivo y afectivo, por tanto debemos 
considerar que para poder hablar de capacitación y de un individuo 
capacitado deben involucrarse los dos niveles. 

Podemos concluir que para lograr el desarrollo integral del 
trabajador se deberá atender a su formación en todos los campos del 
conocimiento (cognoscitivo, psicol6gico y social). 
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CAPITULO II 

ORGANOS RECTORES DE LA CAPACITACION EN MEXICO. 

Una vez explicada la importancia de la capacitación como proceso 
educativo, resulta necesario enmarcarla dentro del contexto 
nacional. 

2.1 SITUACION ACTUAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO. 

La capacitaci6n cobra cada d1a más relevancia, de ah1 que el 
Programa Nacional de Capacitación y Productividad 1990-1994, 
procure integrar el conjunto de elementos necesarios para la 
realización de esfuerzos en pos de la formación del individuo y de 
la econom1a general del pais. 
El Plan reconoce que México vive un proceso que exige a los 
sectores, se anticipen en estimular los procesos de mejora 
continua, promoviendo una mayor productividad y el consecuente 
incremento de la eficiencia de sus procesos. 
Todo ello requiere buscar el aprovechamiento del recurso hwnano con 
el fin de alcanzar la excelencia en las organizaciones. 

Se convierte en una necesidad impulsar a la capacitación para 
hacer frente a los cambios en los niveles de producción, para 
alcanzar asl un qrado de competitividad. 

De alguna forma los retos y expectativas a los que se enfrenta el 
pa1s estan contemplados en el Plan Nacional de Desarrollo, en donde 
es establece una pol1tica basada en la modernización de todos los 
sectores. 
Este concepto se refiere a la adaptaci6n de la econom1a y la 
sociedad a un proceso de cambio que propicie un mayor desarrollo y 
fortalecimiento de todos los sectores. 

Por lo anterior se desprende que la Pol1tica Nacional de 
Capacitaci6n y Productividad tienda a lograr la independencia 
económica. a trav6s del desarrollo de sus recursos humanos, para 
t=ansforaar aus condiciones, ofreciendo igualdad de oportunidades 
para acceder a lo• beneficios del trabajo. 

En este •entido, el concepto de productividad cobra gran 
relevancia, entendido como un cambio cualitativo que permita hacer 
mis y mejor las co•as, utilizar ·mAs racionalmente los recursos 
disponibles y participar más activamente en la innovación y avances 
tecnol6gicos. 
Por au parte,la capacitación es concebida como un medio de acceso 
a los conocimientos y habilidades que permitan al trabajador un 
mejor desarrollo. 
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En el Programa se pone de manifiesto la importancia de la 
capacitaci6n en la economia del pa1s. 
Tal documento enfatiza que la capacitación al igual que la 
productividad son procesos que requieren la participación de todos 
los sectores y lineas de acción claras para su desarrollo. 

Este Programa significa la ex.presión concreta de las acciones que 
deben llevar a cabo las Dependencias del Gobierno Federal, en los 
que se prevee la participación de los sectores privado y social. 
El documento esta integrado opor cinco apartados. En ellos se 
presenta, por una parte un marco general de la situación de la 
capacitación y la productividad y por la otra los objetivos y las 
estrategias correspondientes, asi como las lineas de acción para 
cumplir con el Programa. 

En la primera parte se analiza a la capacitación y a la 
productividad y su influencia en los sectores económicos, con 
referencia a los elementos que han limitado su desarrollo. 
Se seftalan las limitaciones del sistema Nacional de Capacitación y 
Adiestramiento, su excesiva burocratización y centralización, la 
problemática que enfrentan las pequeñas y medianas empresas para 
cumplir con las disposiciones legales y la ausencia de una politica 
de fomento y apoyo a la capacitación y adiestramiento. 

Esta situación refleja las deficiencias en la formación educativa 
general de la fuerza de trabajo, preocupación presente en todo el 
Programa. 

A partir de estos planteamientos se derivan cinco objetivos que 
el Plan se propone alcanzar: 

• Desarrollar capacidades, habilidades y aptitudes de la población 
para ampliar sus posibilidades de participación en la actividad 
productiva,mejorar sus niveles de vida y contribuir a un uso más 
racional y.eficiente de los recursos de la sociedad. 

• Abrir cauces a la población trabajadora para una participación 
más activa y creativa en el proceso de producción. 

• Contribuir al desarrollo de condiciones de trabajo idóneas que 
permitan al trabajador desempef\ar sus funciones en un entorno 
propicio. 

• Fomentar una cultura...y una din4mica sociales que promuevan la 
productividad, la calidady la eficiencia como formas de vida y de 
trabajo. · 

• Promover el desarrollo de v1nculos de solidaridadque coadyuven al 
abatimiento del rezago social y el desarrollo de oportunidades de 
participaci6n productiva en los grupos marginados. 
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Para la consecución de los objetivos planteados, el contenido de 
las propuestas se agrupan en cinco áreas o campos de acción: 

1. Educación y Productividad. 

se propone el desarrollo de programas para promover la mayor 
vinculación entre los sistemas de educación y capacitación y el 
proceso productivo de las empresas. 
Se hace especial enfásis al sistema educativo, pues entre más alto 
nivel de preparación tenga el trabajador podrá utilizarlos en pos 
de la productividad. 

2. Modernización de la Capacitación. 

El Programa identifica que la capacitación que se lleva a cabo en 
las empresas no responde a necesidades reales principalmente por 
la escasez de recursos, deficiencias en la planeación y 
organización y por el desconocimiento que existe de los beneficios 
que puede proporcionar. 
Se propone desarrollar sistemas y programas generales de 
capacitación accesibles y acordes a las caracter1sticas de las 
diversas empresas. 

Un aspecto importante en este punto es la simplificación d~ 
trámites administrativos, a través de la desconcentraci6n de las 
actividades de registro y autorización de los diversos elementos 
que conforman las obligaciones legales de la empresa. Acción que 
hasta el momento no ha podido implementarse. 

3. Movimiento Nacional de Calidad y Productividad. 

Se pretende un cambio de actitudes que revalore el papel del 
trabajo y la importancia de su contribución al proceso productivo, 
buscando propiciar una cultura del trabajo. 
Reflejada a través de la competitividad, es decir, lograr 
posiciones de dominio en los mercados respectivos. 

4. Condicione• de Trabajo y Productividad. 

El Proqra-.a deataca en este sentido, las consecuencias que generan 
los accidentes y enfermedades laborales, pues muchas veces 
significan pérdidas tanto para la empresa como para el propio 
trabajador. Por lo que se pretende·promover criterios para mejorar 
los métodos de trabajo, fortaleciendo as1 las actividades del 
trabajador. 
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5. El Rezago Social y la Solidaridad. 

La capacitacitaci6n debe estar orientada a esos qrupos de 
población que por sus caracteristicas no han tenido acceso a la 
educación formal, impulsando para ello la creación de centros de 
capacitación para el trabajo. 

Después de hacer esta revisión se puede concluir lo siguiente: 

• Subrayó en primer lugar que el Programa es parte de toda una 
pol1tica en función de los procesos de modernización que pretenden 
llevarse a cabo. En otros términos responde a las necesidades de 
una política internacional con el fin de conseguir mercados y 
lugares preferenciales. No hay que olvidar las negociaciones que 
existen para llevar a cabo el Tratado de Libre Comercio. 
Esto hace al Programa una estrategia eminentemente pol1tica, 
reduciendo el sentido trascendente de la capacitación. 

• El programa procura inteqrar el conjunto de elementos que se 
consideran indispensables para la realización de un esfuerzo 
efectivo en la formación del recurso humano, sin embargo, no se 
manejan lineas de acción que regulen y orienten la implementación 
de los objetivos propuestos. 
Es necesario determinar los procedimientos para evaluar sus 
alcances y limitaciones, de lo contrario no se podrá solucionar la 
problemAtica. 

• De la salida del documento a estas fechas han pasado casi tres 
af\os, y no se han presentado resultados preliminares de los 
objetivos propuestos, lo cual viene a cuestionar si es factible su 
implementación o constituyen solamente acciones aisladas que muy 
dif 1cilmente podrán llevarse a cabo. 

• Definitivamente la capacitaci6n no va a solucionar todos y cada 
uno de los problemas que existen en la empresa y repercuten en la 
estructura económica, como si esta fuese el medio que por si mismo 
conlleve benefioios y solucione todos los problemas .. Constituye una 
estrategia que utilizada en la forma adecuda apoyará en parte el 
desarrollo de la empresa y del individuo. 
El campo de la eapacitaci6n requiere todav1a de aportaciones que 
hagan facti~l• mejorar su práctica • 

• Adem&s de la rentabilidad econ6mica que tiene la capacitaci6n, se 
debe contemplar la función educativa, parte fundamental en el 
proceso de enseftanza-aprendizaje del trabajador. 
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2.2 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION. 

Revisado el contexto de la capacitación en MéKico, procederé a 
analizar sus fundamentos legales y los 6rganos rectores de la 
misma. 

2.2.l Constituci6n Pol1tica. 

Uno de los retos que enfrentan constantemente las empresas es la 
preparaci6n y formación adecuada de sus recursos humanos, esto ha 
originado que existan una serie de disposiciones legales con el fin 
de proporcionar a todos los trabajadores capacitación. 

Empecemos por decir, que la Constituci6n Pol1tica de los Estados 
Unidos Mexicanos contempla lo relativo al trabajo y la previsión 
social en su Articulo 123 que dice " toda persona tiene derecho al 
trabajo digno y socialmente ütil; al efecto que se promoverán la 
creaci6n de empleos y la organizaci6n social conforme a la ley " 
(l) 

Pero es a partir de las reformas y adiciones que en 1978 se 
practicaron a tal articulo en su apartado Fracción XIII, cuando 
surge como una garant1a social el derecho constitucional que tienen 
los trabajadores a ser capacitados~ As1 mismo se establece en dicha 
fracci6n que la ley reglamentaria ( Ley Federal del Trabajo ) 
determinará los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los 
cuales los patrones deben cumplir con dicha obligación. 

2.2.2 Ley Federal del Trabajo. 

A efecto de hacer congruente la nueva garant1a que establec1a la 
Constitución en favor de los trabajadores, se hizo necesario que en 
la Lay Federal del Trabajo se establecieran los lineamientos 
conforme a los cuales se debla cumplir con esta obligaci6n. Por lo 
que el 28 de abril de 1978 se publican en el Diario Oficial de la 
Pederaci6n la• reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo, 
destacA.ndoae el contenido del nuevo Capitulo III Bis, el cual 
contiene loa pasos que deben dar los patrones para cumplir con la 
capacitaci6n, dando inicio al Sistema Nacional de capacitaci6n y 
Adiestraaiento y al organismo encargado de la vigilancia, 
organizaci6n y supervisi6n de la misma, la Unidad Coordinadora del 
Empleo, CapacitaciOn y Adiestramiento. 
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El capitulo III Bis .- que conceptualiza el marco jurídico en 
materia de capacitación establece : 

Articulo 132. Son obligaciones de los patrones : 
xv. " Proporcionar capacitación y adiestramiento a sus 

trabajadores, en los términos del capitulo III Bis. " (2) 

Articulo 153 A.- 11 Todo trabajador tiene el derecho a que su patr6n 
le proporcione capacitaci6n o adiestramiento en su trabajo para que 
le permita elevar su nivel de vida y productividad conforme a los 
planes y programas formulados de común acuerdo, por el patr6n y el 
sindicato. " ( 3) 

Como se puede observar, se establece que los planes y programas 
deben ser formulados de común acuerdo entre patr6n y trabajadores, 
es decir, debe existir por ambas partes la conformidad tanto en el 
contenido de loa cursos, su programación y las personas que lo 
impartirán. De igual manera se menciona que la capacitación debe 
elevar el nivel de vida y productividad, por lo que debe ser 
debidamente instrumentada y evaluada para medir los alcances y 
beneficios que se obtengan mediante ella. 

Sobre los objetivos de la capacitacion encontramos : 

Articulo 153 F. - La capacitación y el adiestramiento deberán tener 
por objeto : 

r. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del 
trabajador en su actividad asi como, proporcionar la información 
sobre la aplicación de nueva tecnolog1a en ella. 

X:I. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de 
nueva creación. 

III. Prevenir riesgos de trabajo. 

IV. En general, mejorar las aptitudes del trabajador. 

Sobre la forma en que pueda darse la capacitaci6n existe el 
siguiente articulo : 

Articulo 153 e.- Los patrones podrán convenir con los 
trabajadores en que la capacitaci6n o adiestramiento se 
proporcione a estos dentro de la misma empresa o fuera de ella. 11 

(3) 

como se indico, la capacitación se puede dar fuera o dentro de la 
empresa, con personal propio o contratando instructores o 
instituciones, o bien adhiriéndose a Sistemas Generales. 
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AdemAs de las reformas y adiciones que sufre la Ley Federal del 
Trabajo en varios apartados, se encuentran aquellas relacionadas 
con los procedimientos administrativos que deber1an observar los 
patrones para el cumplimiento de sus obligaciones en esta materia; 
como son la integraci6n de la comisiones Mixtas de capacitación y 
Adiestramiento, la formulación y ejecución de los Planes y 
Programas de Capacitación y Adiestramiento, la expedición de las 
Constancias de Habilidades Laborales, etcétera, los cuales se verán 
con mayor detenimiento en el próximo capitulo. 

2.3 ORGANOS RECTORES DE LA CAPACITACION EN HEXICO. 

2.3.l Centro Nacional de la Productividad (CENAPRO). 

Tal es la importancia de la capacitación, que se ha establecido 
a nivel constitucional la obligatoriedad de las empresas de 
proporcionar capacitación a sus trabajadores, as1 mismo han surgido 
organismos para regirla. (véase esquema 1) 

En primer lugar tenemos al Centro Nacional de la Productividad 
(CENAPRO), el cual se crea el 14 de agosto de 1965, con el fin de 
apoyar el incremento de la productividad mediante el desarrollo e 
implementaci6n de métodos y sist~mas de organizaci6n cient1fica 
aplicables a las actividades agropecuarias, industriales y de 
servicios. 

Sus funciones se engloban en loa siguientes apartados : 

Coadyuvar al establecimiento y operaci6n de programas que 
impulsen el incremento de la productividad a nivel nacional, 
sectorial e institucional. 

Capacitar, adiestrar y actualizar, en las disciplinas 
relacionadas con la administración y producci6n de bienes y 
servicios, a los técnicos, profesionales e individuos que prestan 
sus servicios en eapresas pdblicas o privadas. 

- Coadyuvar al logro de la eficacia, eficiencia y congruencia de la 
administración de las relaciones laborales, y al cumplimiento de la 
pol1tica·laboral en las entidades del sector público. 

Colaborar en la actualizaci6n de los conocimientos y 
perfeccionamiento de los funcionar.los y técnicos adscritos al área 
laboral. 

- crear sistemas administrativos que contribuyan a utilizar y 
uniformar los procedimientos de qesti6n, coordinaci6n y control de 
las unidades productivas. • (5) 
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El Centro Nacional de Productividad desarroll6 sus actividades de 
acuerdo a las siguientes estrategias : centralizar las acciones 
para la promoción de la productividad, ampliar el alcance de ellas 
estableciendo centros estatales de productividad en cada una de la 
entidades federativas y por Ultimo racionalizar y hacer más 
eficiente y productiva la operación administrativa. 

una de las estrategias para elevar la producción fué la formación 
y preparación de los trabajadores, por ello el programa ARMO ( 
servicio Nacional de Adiestramiento Rárpido de Mano de Obra ) , se 
adhiere CENAPRO en el afto de 1972. 

La importancia de CENAPRO radica principalmente en haber 
desarrollado investigaciones que permitieron el análisis continuo 
de la capacitaci6n y el adiestramiento. No obstante en el afio de 
1982 ( el 21 de septiembre ) por decreto presidencial se cre6 el 
Instituto Nacional de la Productividad, por lo que se disuelve y 
liquida el primero. 

2.3.2 Instituto Nacional de Productividad (INAPRO) 

como se dij6 en el afto de 1982 se cre6 el Instituto Nacional de 
la Productividad como organismo pO.blico descentralizado, con 
personalidad jur1dica y patrimonio propio. 

sus objetivos fueron los siguientes : 

- Asesorar al ejecutivo en materia de productividad y ser 6rgano 
de consulta para las dependencias de la Administración Püblica 
Federal. 

- Realizar programas de investigaci6n de la productividad. 

- Promover y divulgar conocimiento y aplicación de métodos y 
sistemas de organizaci6n y administraci6n mediante la 
capacitaci6n y el desarrollo de personal. 

- Desarrollar y promover la aplicaci6n de tecnolo91as adecuadas a 
las necesidades especificas de cada grupo, seotor o región. 

- Formar cuadros técnicos especializados en planear, administrar 
e impartir capacitaci6n y adiestramiento. 

- Mediante la formaci6n profesional para el trabajo, dotar al 
aparato productivo de mano de obra calificado tanto en aspectos 
técnicos como administrativos. 

- Desarrollar normas y criterios técnicos que sirvan de 
fundamento a las acciones que el Estado, los trabajadores y los 
patrones realicen. 

22 



ARMO se adhiere a INAPRO, pero la existencia de este último es 
muy corta desapareciendo unos meses despues de ser creado ( 2 de 
diciembre de 1982 ). 

Las razones que se dieron para explicar la desaparici6n de dicho 
organismo, incluyendo a ARMO fueron : evitar duplicación de 
funciones y lograr una mayor congruencia en las acciones a 
realizar. 

2.3.3 Servicio Nacional de Adiestramiento Rápido de Mano de Obra 
(ARMO). 

El 21 de junio de 1965 se crea el Servicio Nacional de 
Adiestramiento Rápido de Mano de Obra, su existencia se debe a la 
preocupación que se tiene de capacitar a los trabajadores 
mexicanos. 

En la creaci6n de ARMO, desde el punto de vista de la pol1tica 
educativa se consideraron los siguientes aspectos : 

" a) La fuerza de trabajo está constituida por aquella población 
que no concluye en promedio, siquiera el primer ciclo de enseftanza; 
integrado en su mayor1a por el grupo de edades correspondientes al 
est~ato de la población adulta. 

b) se reconoce a la educaci6n de adultos como la estrategia que 
hace posible la incorparación de los graupos mayoritarios de la 
población, a los beneficios de la educaci6n, la técnica y la 
cultura. " (6) 

De esta manera resultó problema de especial atención, el extender 
la acción educativa a los grupos de la poblaci6n que constituyen el 
sector laboral, que desde luego no tienen facil acceso a los 
mecanismos tradicionales de enseftanza. En base a esta 
consideraciones ARMO prest6 los siguientes servicios : 

- cursos que se impart1an en dos modalidades : regulares de 
acuerdo con una programación anual y especiales a solicitud de 
diversas ins~ituciones para atender sus necesidades de 
capacitaci6n en y -para el trabajo. 

- Aaesoriaa para'la implantación parcial o total de sistemas de 
capacitación y adiestramiento, de acuerdo con las necesidades 
del solicitante. 

- Documentos did6cticos de información tecno16gica que sirven de 
apoyo a las tareas de adiestramiento y capacitaci6n. 
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Las acciones de capacitación y adiestramiento se llevaron a cabo 
mediante la aplicaci6n de 5 programas : 

1. Formación de Administradores de Capacitaci6n. 

2. Formación de Instructores. 

3. Formaci6n de Supervisores. 

4. Capacitaci6n de Operarios. 

5. Formación de Analistas. 

El programa de Administradores de Capaci taci6n tuvo como objetivo 
favorecer el desarrollo del personal calificado para asumir las 
responsabilidades de planear, dirigir, controlar y evaluar las 
funciones de capacitación y adiestramiento. 

El programa de Instructores incluyó tres programas destinados al 
instructor especializado, al elaborador de cursos de capacitación 
y al productor de material didActico especializado. 

El programa de Formación de supervisores permitió que estos 
asumieran sus responsabilidades en lo concerniente al 
adiestramiento de personal, la seguridad de su grupo y la correcta 
administración de los recursos para los fines de producción. 

El programa de capacitación de operarios, tuvo como objetivo 
general que los trabajadores pudieran perfeccionar aquellas 
habilidades que ya poseen en forma incipiente, mediante una 
formación básica en su puesto de trabajo. 

En los an.os de operación de las aulas y talleres de ARMO 
egresaron " 209, 000 personas prepai::adas como administradores y 
especialistas en capacitaci6n y adiestramiento as1 como 
supervisores y operarios de mAquinas, soldadura, electricidad, 
electr6nica y madera. Se impartieron 18,400 cursos con una duraci6n 
variable que asciende a un total de 440 1 000 horas de instrucción. 
" (7) 

Entre 1977 y 1982 se capacit6 al 61 \ de la fuerza de trabajo. 
aludida, en tanto que los cursos impartidos en ese periodo 
representan el 55 1 del total, y las horas de instrucción el 56 % 
de la cifra global. 

As1, ARMO constituy6 un gran avance para el desarrollo e impulso 
de la capacitaci6n a M6xico. Incrementó las posibilidades de acci6n 
y de formación de los trabajadores, convirtiéndose en una 
alternativa en y para el trabajo. 
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2.3.4 Unidad Coordinadora del Empleo, capacitación y 
Adiestramiento (UCECA). 

Al modificarse la Ley Federal del Trabajo en materia de 
capacitaci6n y adiestramiento el Ejecutivo Federal describi6 las 
cualidades básicas del Sistema Nacional de Capacitaci6n y 
Adiestramiento, y al organismo encargado de la vigilancia, 
organización y supervisi6n del mismo. 

Las caracter1sticas del sistema fueron : 

l. Ser flexible.- en raz6n de que la capacitación y el 
adiestramiento a impartir a los trabajadores es en base a la 
necesidades de los mismos y de la empresa. 

2. Ser participativo.- en la medida en que las acciones de 
capacitaci6n y adiestramiento se llevarán a cabo de común acuerdo 
entre patrones, sindicatos o trabajadores. 

Dicho sistema involucr6 varios elementos que actuaron en 
coordinaci6n con la Secretaria del Trabajo y Previsión Social para 
vigilar la capacitación de los trabajadores. Como elemento de este 
sistema tenemos en su base a las Comisiones Mixtas de Capacitación 
y Adiestramiento, quienes se encargan de vigilar la instrumentaci6n 
y operación del sistema y los proc~dimientos que se implanten para 
mejorar la capacitaci6n y el adiestramiento. 

Como segundo elemento se encuentran los Comites Nacionales de 
Capacitación teniendo como facultades participar en la 
determinaci6n de los .requerimientos de capacitación y 
adiestramiento de las ramas o actividades respectivas. 

El tercer nivel está integrado por los Consejos Consultivos del 
Empleo, Capacitación y Adiestramiento que funcionaron a nivel 
nacional. 

Por Oltimo, en el quinto nive1 se encuentra la Direcci6n General 
de Capacitaci6n y Productividad, 6rgano encargado de normar, 
organizar, promover y supervisar las actividades de capacitación y 
adiestrlllliento. 

Como aa indic6 al principio, el organismo encargado de 
supervisar el buen funcionamiento del Sistema fue UCECA. 

Con fecha de 5 de junio de 1978, se public6 en el Diario Oficial 
de la Federación el Reglamento de la Secretaria del Trabajo Y 
Previsión Social en cuyo articulo 3o. se prevea la existencia de la 
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento, como 
órgano desconcentrado de esa secretar1a. 
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En la misma facha apareci6 en el mismo Diario Oficial, el 
reglamento, en donde se establecen sus funciones: 

- Manejar el Servicio Nacional del Empleo, Capacitaci6n y 
Adiestramiento. 

- Promover y supervisar la colocaciOn de los trabajadores. 

- Organizar, promover y supervisar la colocación de los 
trabajadores. 

- Registrar las constancias de habilidades laborales. 

- Las dem!s que les fijen las leyes. 

La estructura orgánica de UCECA de acuerdo al articulo 20. de 
su Reglamento se integró por un coordinador General; una Direcci6n 
del Empleo; una Dirección de Capacitaci6n y Adiestramiento; una 
subdirecciOn de Informatica y un Departamento Administrativo. 
Adicionalmente canto con los organismos técnicos necesarios para su 
funcionamiento. 

Asimismo, como 6rganos asesores estuvieron el Consejo consultivo 
del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento y los C6mites Nacionales 
del Empleo,capacitaci6n y Adiestramiento. 

Para los fines de la investigación, solamente se mencionarán las 
funciones de la Dirección de Capacitación y Adiestramiento: 

a) cuidar de la oportuna constitución y funcionamiento de las 
comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento. 

b) Estudiar y en su· caso, sugerir la expedición de 
convocatorias para formar C6mites Nacionales de Capacitación 
y Adiestramiento, en aquellas ramas industriales o 
actividades en que lo juzgue conveniente. 

e) Estudiar y en su caso sugerir, en relación con ca.da rama 
industrial o actividad, la expedición de criterios generales 
que aeftalan los requisitos que deban observar los planes y 
proqra•as de capacitación y adiestramiento. 

d) Establecer reqistroe de constancias de habilidades 
laborales relativas a los trabajadores capacitados o 
adie•trados dentro de cada una de las ramas industriales o 
actividades. 

Es en esta Dirección donde se hacian los trámites 
correspondientes en materia de capacitaci6n, es decir, se llevaba 
a cabo el proceso legal de la misma (del cual se hablará mas 
ampliamente en el pr6ximo capitulo). 
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Por otra parte, se brindó a las entidades federativas apoyo 
directo en la solución de los problemas relacionados con el empleo, 
mediante asesorias e investigaciones. En suma, se generaron 
instru~entos para optimizar la gestión de trámites en materia de 
capacitación y empleo. 

Sin embargo, en el periodo de 1982-88 reestructuran de manera 
significativa las atribuciones del sector pdblico laboral, con el 
fin de lograr una mayor aplicación de los recursos humanos, 
materiales y financieros evitando duplicación de funciones. 

Esta reestructuración se establece mediante un nuevo Reglamento 
de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social publicado en el 
Diario Oficial de la Federación, el 4 de marzo de 1993, dando como 
resultado cambios importantes en unidades administrativas. 
As1, se crea la Dirección General de Capacitación y Productividad 
que integra las funciones de : 

- Instituto Nacional de Productividad. 

- Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y 
Adiestramiento. 

- Dirección General de Producción y Asuntos Económicos. 

Con la modificación realizada, el Servicio Nacional de Empleo, 
Capacitación y Adiestramiento queda a cargo de la Secretaria del 
Trabajo y Previsi6n social. 
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2.3.5 Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social (STPS) 

En virtud de todo lo anterior, es posible identificar a la 
Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social como la dependencia 
encargada de vigilar y normar a la capacitaci6n. Por medio de ella 
se busca propiciar la productividad social relacionando el 
desarrollo cient1fico y tecnológico con los programas de 
capacitaci6n. 

La creaci6n de esta dependencia es el 31 de diciembre de 
1940, cuando se reforma la Ley de Secretarias y Departamentos de 
Estado, para brindar nuevas opciones a las situaciones por las que 
atravesaba el pa1s. 

Seg1ln la Ley Orgánica de la Adlninistraci6n Püblica Federal en su 
Articulo 40, Fracción VI, le corresponde el promover el desarrollo 
de la capacitación en y para el trabajo, asimismo tiene como 
responsabilidad la instrumentaci6n y operaci6n del Programa 
Nacional de Capacitación y Productividad. 

Adem~s le corresponde el despacho de los siguientes asuntos: 

l. Procurar el equilibrio entre los factores de la producción. 

2. Vigilar la observaci6n y aplicaci6n de las disposiciones 
relativas, contenidas en el Articulo 123. 

3. coordinar la formulación y promulgaci6n de los Contratos de 
la Ley de Trabajo. 

4. Establecer y dirigir el servicio Nacional de Empleo. 

s. coordinar la integración y establecimiento de las Juntas 
Federales de Conciliaci6n y Arbitraje. 

6. Llevar el registro de las asociaciones obreras, patronales y 
profesionales de jurisdicci6n federal. 

1. Estudiar y proyectar planes para impulsar la ocupación en el 
paia. 

s. Las dem6s que le fijen expresamente las leyes y reglamentos. 

Las Unidades Administrativas con las que cuenta para llevar a 
cabo de manera eficaz sus funciones son 

a) subsecretaria A. 

b) subsecretaria B. 
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c) Oficial!a Mayor. 

d) Contralor1a Interna. 

e) Unidad coordinadora de Pol!ticas, Estudios, y Estad1sticas 
de Trabajo. 

f) Direcci6n General de Administración de Recursos Humanos y 
Servicios Sociales. 

q) Dirección General de Administraci6n de Recursos Materiales y 
Servicios Generales. 

~ Direcci6n General de Asuntos Jurídicos. 

i) Direcci6n General de Capacitaci6n y Productividad. 

j) Direcci6n General de Convenciones. 

k) Dirección General de Cuerpo de Funcionarios Conciliadores. 

1) Oirecci6n General de Delegaciones Federales del Trabajo. 

m) Direcci6n General del Empleo. 

n) Direcci6n General del Fomento Cooperativo y organización 
Social para el Trabajo. ' 

o) Direcci6n General de Información y Difusi6n. 

p) Dirección General de Inspecci6n Federal del Trabajo. 

q) Direcci6n General de Medeicina y seguridad en el Trabajo. 

r) Dirección General de Pr09X"amaci6n, Presupuestaci6n y 
contabilidad. 

s) Oirecci~n General de Registro de Asociaciones. 

t) Delegaciones, ~alegaciones y Oficinas Federales dei 
Trabajo. 

u) Procuradur1a Federal de la Defensa del Trabajo. 
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2.J.6 Dirección General de Capacitación y Productividad (DGCP). 

Dentro de las Direcciones que conforman el organigrama de la 
Secretaria del Trabajo y Previsión Social, se encuentra la 
Oirecci6n General de Capacitación y Productividad, la cual tiene 
entre otras funciones organizar / promover y supervisar las acciones 
de capacitación. 

organicamente la estructura de la Dirección General de 
Capacitación y Productividad es el resultado de la fusi6n de áreas 
administrativas centrales, órganos descentralizados y un 
desconcentrado. 

A nivel central los primeros antecedentes se encuentran en el 
Departamento de Estudios Económicos e Investigaciones 
Industriales(1954) ¡ en 1973 se le concede rango de Dirección 
General de Estudios Económicos y Sociales. 

En relación a los órganos descentralizados se encuentra el centro 
Industrial de Productividad que con el tiempo se transforma en 
Centro Nacional de Productivida. Posteriormente cambia su 
denominaci6n a Instituto Nacional de la Productividad, cuyas 
funciones se enfocaron hacia la investigación, asesor1a e 
impartición de cursos de capacitación y adiestramiento; éste 
organismo fue disuelto en 1983, absorviendo sus funciones la 
Secretarla del Trabajo y Previsión Social. 

De igual forma el JO de diciembre de 1983 se publicaron las 
modificaciones al 6rgano desconcentrado denominado UCECA creado en 
1978; y asl en abril de l98J se crea la Dirección gEneral de 
Capacitación y Productividad. 

En e1 Reglamento Interior de la Secretarla del Trabajo y 
Previsi6n Social en su articulo 15 se establecen las funciones que 
en materia de capacitación tiene dicho organismo: 

I. Coordinar conjuntamente con la Dirección General de Empleo, el 
Sistema Nacional del Empleo, Capacitación y Adiestramiento. 

II. Orqanizar, ,promover, supervisar y asesorar la capacitación y 
adiestramiento de los trabajadores. 

III. Proponer la coordinación con las dependencias y entidades de 
los sectores, para la ejecución y evaluación de los programas de 
trabajo, derivados del Plan Nacional de Desarrollo de las materias 
de capacitación y productividad. 

IV. Promover y divulgar el conocimiento y desarrollo de métodos 
y sistemas de orqanizaci6n, operación y administración de 
capacitación y productividad. 
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V. Promover la vinculaci6n entre los procesos de capa e i taci6n 
para y en el trabajo, con los requerimientos del aparato 
productivo. 

VI. Realizar las investigaciones y análisis que sean necesarios 
en materia de capacitación para orientarla conforme a las 
prioridades existentes. 

VII. Cuidar de la oportuna constitución y el correcto 
funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitación y 
Adiestramiento. 

VIII. Establecer los criterios generales que sefialan los 
requisitos que deban observar los planes y programas de 
capacitación y adiestramiento, en relaci6n con cada rama industrial 
o actividad. 

IX. Aprobar, modificar o rechazar, según el caso, los planes y 
programas de capacitación. 

x. Promover, autorizar y dar la asistencia técnica necesaria para 
el establecimiento de sistemas generales de capacitaci6n y 
adiestramiento por rama de actividad económica. 

XI. Promover planes 
adiestramiento para el 
certificados conforme a 
Trabajo. 

y programas sobre capacitaci6n y 
trabajo. as1 como la expedición de 
lo dispuesto por la Ley Federal del 

XII. Llevar registros acutalizados de las constancias relativas 
a la capacitación y adiestramiento recibadas por los trabajadores 
en cada una de las ramas de actividad econ6mica. 

XIII. Practicar los ex&menes de suficiencia a los trabajadores de 
conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

XIV. Autorizar y registrar a las instituciones o personas f1sicas 
que deseen impartir capacitaci6n a los trabajadores. 

xv. Organizar e.impartir cursos de formaci6n especializada en 
materias de capacitaci6n y productividad. 

La Direcci6n General de Capacitaci6n y Productividad está 
conformada por : Direcci6n de capacitaci6n, Direcci6n de 
Productividad y la Direcci6n de Programaci6n y Concertaci6n. (Véase 
esquema 2) 

La Direcci6n de Capacitaci6n tiene como objetivo establecer un 
sistema de supervisión y registro del cumplimiento de las 
obligaciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo, as1 cmo 
elaborar la• noraas, lineamientos y procedimientos para la 
orqanizaci6n y operaci6n de la capacitaci6n de los trabajadores. 
sus funciones se engloban en las atribuidas a la Direcci6n General 
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de Capacitaci6n y Productividad. (Véase esquema J) 

Con respecto a la Subdirección de Registro ( perteneciente a la 
Oirecci6n de Capacitación), su objetivo es atender la demanda de 
registro de los elementos que conforman las obliqaciones leqales 
de los patrones, para ello tiene como función supervisar el 
registro de Comisiones Mixtas, Planes y Programas, Agentes 
Capacitadores y Constancias de Habilidades Laborales. 

Es en ésta, donde se lleva a efecto el proceso legal de la 
capacitaci6n, razón por la cual las empresas asisten reqularmente 
a realizar los tr4mi tes correspondientes para cumplir con la 
obligación de capacitar. (Véase esquema 4) 

Ast me avocaré al análisis de los elementos del proceso legal de 
la capacitación : 

- Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

- Planes y Programas de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

- Agentes Capacitadores. 

- Constancias de Habilidades Laborales. 
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ORGANOS RECTORES DE LA CAPACITACION EN MEXICO 

FECHA 
NOMBRE O E FUNCIONES 

CREACION 

SECRETARIA DEL TRABAJO 31.1Z.4t PFWMOVER EL DESARROLLO DE LA CAl'ACITACIOM 
Y '11:EVtslOM SOCIAL Ell Y PARA EL TRABAJO. 
( S.T.1",S. 1 

CEMTRO NACJOKAL DE LA 21.H.82 ESTMLECUIJEMTO Y OPERACIOll DE PROGRJJIAS 
P«OOUCTIYIDAD QUE Ul'ULSEM LA PRODUCTIVIDAD. 
( INAl"f!O) 

CREACl<MI DE SISTEMAS ADtlllllSTMTIYOS QUE 
COllTIUarYEROM A UTJLIIM Y UIIFOIWAR LO~ 
PROClDIMIHTOS DE OESTIOll Y COtn'ROl DE 
LAS UlllDADES PllOOUCllYAS. 

ADIESTIWUEMTO DE LA 21.11.65 ASESOfl:IAS PAIUi. LA UPLAKTACIOM PARCIAL. 
MAMO DE~ O TOTAL DE SISTEMAS DE CAPACITACIOM Y , .... , ADIESTRAllllEMTO. 

DOCUMUITOS OIOt.CTlCOS DE FOftWtCIOM 
TECllOt.OGlCA. 

lll"ARTICIOM DE OJRSOS • 

UWIDAD COOllDIUDOM DEL ts.ff.71 QJIDAR LA OPOllTUMA CONSTITUClOll DE LAS 

~";~E~.~~g:~~¡:c1011 C'*ISIOllES lllJITAS. 

( UCECA ) 
VERIFICAR QUE LA CAPAClTACIOM SEA 
LLlYADA A CABO tll LA E~ESA. 

IMSTITU10 l&ACJC*AL Ol 21.1•.12 REALJIAClDM DE PflOCIRAllAS DE llCYESTIOACIOM 
LA PWXIUCTIVJDM DE LA PMlllUCCJOll. 
( llW'WO ) 

FCIMACIOll DE c:uADMS TECllCOS 
UPECIALIZADOS 

Dll'ECCIOll GIMIW. DE [] OMAIIZM, PROlllOYtR, IWERVISM Y 
CUACITACICMI Y ASlSORM LA CAPACITACIOll Y U 
PROIUCTIYIDAD ADIUTUlllEMTD DE LOS TRMAJADCRES, 
< o.o.c.P. > 
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CAPITULO 111 
DISPOSICIONES LEGALES 

Y ADMINISTRATIVAS EN MATERIA 
DE CAPACITACIDN Y ADIESTRAMIENTO 



CAPITULO III 

DISPOSICIONES LEGALES V ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE 

CAPACITACION V ADIESTRAMIENTQ. 

3.l PROCESO DE CAPACITACION 

En el capitulo anterior se di6 a conocer el marco legal de la 
capacitación y los principales organismos encargados de regirla, 
apoyarla y supervisarla. 

Ahora bien, para el desarrollo de las acciones de capacitación 
en la empresas es necesario contar con un sistema de adminstraci6n 
en el proceso de capacitación con el fin de garantizar el éxito de 
la formación de los recursos humanos dentro de la organización : 

a) Planeaci6n. 

b) Oetecci6n de necesidades de capacitación. 

e) Programación (elaboración de planes y programas). 

d) Instrumentaci6n y ejecución de las acciones de capacitación. 

e) Evaluación y seguimiento. (Véase esquema 5) 

3.l.l Planeaci6n. 

En la planeaci6n se determinan los objetivos de la capacitación 
que se desea proporcionar al personal, formular el que y el para 
que de la capacitaci6n, permitiendo controlar los recursos 
financieros, humanos y materiales necesarios e indispensables para 
la consecuci6n de los objetivos. 

Por ello resulta conveniente hacer referencia a las Comisiones 
Mixtas que juegan un papel determinante dentro del proceso de la 
capacitación, ya que tiene a su cargo una serie de atribuciones que 
les permite vigilar la calidad de ~as acciones de capacitación. 
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J.1.2 Diagn6stico de necesidades. 

Las etapas del proceso de capaci taci6n guardan una secuencia tal 
que peralten la planeaci6n, organizaci6n, direcci6n y control de la 
misma. De ah1, que el diagn6stico de necesidades sea la etapa 
fundamental, pues de ella se desprende la informaci6n requerida 
para conocer las necesidades de capacitaci6n de los trabajadores 
que conforman una empresa. 

La detección de necesidades es un estudio especifico que se 
realiza en cada puesto de trabajo para establecer la diferencia 
entre los niveles preestablecidos de ejecución y el desempefio real 
del trabajador. 

De esta forma, se pueden establecer alternativas que permitan 
evitar el mal aprovechamiento de los recursos humanos, materiales 
y financieros, as1 como desarrollar actitudes favorables hacia la 
capacitación. 

En cuanto a la forma en que se presentan las necesidades 
encontramos: 

Manifiestas.- Se identifican fácilmente a través de la 
observación y del sentido com~n. 

Encubiertas.- Son aquellos problemas o deficiencias que no son 
fSciles de ser detectados a simple vista. 

En cuanto a las necesidades de capacitación clasificadas por su 
origen existen: 

organizacionales.- Se refiere a las carencias que afectan a la 
organización en general en un centro de 
trabajo. 

Departamentales.- Comprende las deficiencias mostradas por los 
trabajadores que desempen.an un puesto en una 
área ocupacional determinada. 

ocupacionales. - Nos remonta a las deficiencias particulares 
que presentan los trabajadores que desempen.an 
un mismo puesto de trabajo. 

Individuales.- Son las deficiencias que un trabajador tiene 
en particular en el desempen.o de su trabajo. 
(Véase esquema 6) 
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El diaqn6stico se realiza integrando una métodologia dividida 
en 4 etapas que son: 

l- Situación ideal. 
Se establece lo que debe ser y hacer cada trabajador. 

2- Situaci6n real. 
Se establece lo que es y se hace actualmente en la empresa. 

3- An'lisis comparativo de los resultados. 
Se lleva a cabo relacionando cada uno de los elementos que 
inteqran el perfil del puesto con el perfil de los 
trabajadores que los ocupan. 

4- Determinación de estrategias. 
Para concluir se elabora una propuesta sobre los recursos 
humanos, materiales y financieros necesarios para llevar a 
cabo la capacitación. 

3.l.3 Programación (elaboraci6n de planes y programas). 

Esta etapa representa la estrategia global de la empresa pues en 
ella se realizan las acciones de capacitaci6n a realizar para la 
actualización y perfeccionamineto de los conociminetos, habilidades 
y actitudes que conllevan a elevar la productividad. 

Para la elaboración de los planes y proqramas se requiere, una 
vez establecido el diagnóstico de necesidades, cubrir las 
siguientes fases; 

- Formular los programas de capacitación. 

- Determinar las acciones de capacitación, cursos-eventos en que 
se operar' cada proqraaa. 

- Definir la población en cada acción capacitadora. 

- Proqramar las acciones de capacitación para su ejecución por 
etapas. 

- Integrar y organizar en torno a cursos ( técnicos, materiales y 
humano• ) y tieapo•, las acciones que satisfagan las 
necesidades de todos los trabaj.adores de la empresa. 

Asi se contar& con la informaci6n suficiente para la presentación 
del plan y proqrama de capacitación y llevar a cabo su implantación 
previa autorización del mismo ( s.T.P.S. ). 

como se indicó anteriormente, la elaboración de planes y 
programas, abarca 5 fases que se enmarcan en una metodolog1a acorde 
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a las necesidades de cada empresa. 

A continuaci6n se menciona brevemente la fase de formulación de 
los programas de capacitaci6n en Virtud de ser esencial y de 
requerir mayor explicación. 

El procedimiento es 

An6lisis del perfil del puesto de trabajo para enlistar los 
posibles contenidos de capacitación que cubrirá dicho perfil. 

Estructuración modular de los contenidos de capacitación. 

Definición de los objetivos particulares referidos a los 
m6dulos que implican las actividades y operaciones del puesto 
de trabajo. 

Determinación de los contenidos temáticos (temas y subtemas ). 

Definición de los objetivos espec1ficos que por tema se 
requiera. 

Determinación de las actividades de instrucción que por cada 
objetivo se precisen para su logro, indicando su duración 
te6rica y práctica. 

Oeterminaci6n de las técnicas de instrucción; recursos 
didácticos; ·evaluación y bibiliograf1a que apoyan al desarrollo 
de la instrucción. 

De esta manera y explicada dicha fase, las subsiguientes por si 
mismas se desglosan, en virtud de realizar la división de las 
acciones de capacitación a través de las cuales se desarrollará 
cada proqrama; indicar la población de los trabajadores a 
par.ticipar por cada acci6n; programar tales acciones en funci6n de 
su calendarizaci6n por etapas, jerarquizando las mismas en relaci6n 
a las &reas ocupacionales, niveles o puestos a los cuales vayan a 
ser dirigidos o por la naturaleza de los cursos y eventos en que se 
desglosaron; y, por dltimo organizar su integración considerando 
los recursos, tiempos y pol1ticas que la empresa y los trabajadores 
acuerden. 

3.1.4 In•truaantaci6n y Ejecuci6n de las Acciones de 
Capacitaci6n. 

Una vez elaborados los planes y programas se procede a ponerlos 
en pr&ctica, para lo cual se tienen que preveer una serie de 
elementos. 

Esta etapa constituye la base de todo el proceso, dividiéndose en 
2 fases : in•truaentaci6n y ejecuci6n. 
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La instrumentaci6n consiste en la selecci6n de los recursos 
necesarios para llevar a cabo los eventos de capacitaci6n. Los 
recursos para instrumentar la capacitaci6n son de dos tipos: 
humanos y materiales. 

- Registro de participantes .- desde el inicio del curso hasta el 
fin, se debe 1levar un registro de asistencias de todos los 
participantes. 

- Constancias .- en relación con el control de asistencias; se 
debe asegurar que las constancias a participantes y a 
instructores esten debidamente elaboradas con anterioridad. 

- Evaluaci6n del aprendizaje .- Se debe verificar que se realiza 
una evaluaci6n continua para identificar hasta que punto se 
están alcanzando los objetivos. 

J.1.5 Evaluaci6n y Seguimiento. 

Par.a tener un conocimiento preciso acerca de los resultados 
logrados al término de las acciones.de capacitaci6n, se requieI·e de 
una evaluación que permita su retroalimentaci6n para asegurar su 
adecuado funcionamiento, es decir, implica una estimación de los 
logros en relación con lo planeado, as1 como la correcci6n de las 
desviaciones. 

Para facilitar la evaluaci6n de las acciones de capacitaci6n es 
conveniente que esta se realice en diferentes momentos, es decir, 
una evaluaci6n diagnóstica, intermedia y sumaria. 

Evaluaci6n Diagn6stica 

Se aplica a1 inicio del proceso capacitador, ya que igualmente 
se parte de una serie de suposiciones acerca de las estapas que 
lo conforma y sobre los conocimientos y habi1idades qua posee­
el capacitado y loa que requiere, provocando pérdida de tiempo 
y recurso•, errores, confusiones y mültiples dificultades para el 
desarrollo de laa acciones. 

Evaluaci6n Xnteraadia. 

Se realiza durante el desarrollo del proceso capacitador para 
localizar las deficiencias cuando adn se est6 en posibilidad de 
remediarlas, trata de poner de manifiesto loa puntos d6biles, los 
errores y las deficiencias, de modo que se puedan corregir·, aclarar 
o resolver. 
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Evaluaci6n Sumaria. 

Se lleva a cabo al término del proceso y se enfoca a todas las 
etapas as! como a cada uno de los elementos que determinan la 
efectividad de las acciones, proporcionando criterios para el 
desarrollo de futuros eventos. 

Para llevar a cabo la evaluaci6n, pueden utilizarse algunos 
instrumentos, entre ellos se encuentran : la entrevista, el 
cuestionario, la observaci6n directa, el inventario de habilidades, 
la lista de cotejo, el registro anecdótico, entre otros. 

Por Clltimo, para acreditar las acciones de capacitaci6n se 
extienden las constancias de Habilidades Laborales, que se otro9an 
a los participantes una vez que estos concluyen el proceso 
capacitador. 

como parte del proceso evaluador de las acciones de capacitaci6n 
se debe considerar la necesidad de hacer un seguimiento que implica 
conocer los resultados de dichas acciones. y su repercusi6n en el 
desempefto de los egresados del proceso capacitador. 

Los aspectos a evaluar a través del seguimiento serán aquellos 
que tienen que ver con los recursos humanos, materiales y 
financieros que dan como resultad~ la formación del individuo. 
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J,2 COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Dentro de las etapas antes descritas se encuentra impltcito un 
proceso legal, constituido por cinco elementos básicos que se 
entienden como los requisitos y condiciones legales y 
administrativas que deberán seguirse para la organización y 
ejecuci6n de las actividades de capacitaci6n y adiestramiento. 
(Véase esquema 7) 

Los elementos son 

Comisiones Mixtas de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

Planes y Programas de Capacitación y Adiestramineto. 

Agentes capacitadores. 

Constancias de Habilidades Laborales. 

El primer elemento del proceso legal de la capacitaci6n es la 
Comisi6n Mixta de capacitaci6n y Adiestramiento, cuyo papel 
principal es vigilar la instrumentación de la capacitaci6n al 
interior de la empresa. 

J.2.1 Concepto 

Establecida la capacitaci6n como un derecho de todos los 
trabajadores, la comisi6n Mixta de capacitaci6n y Adiestramiento 
constituye el elemento fundamental, por ello todos los patrones 
están obligados a la integraci6n de estos 6rganos. 

" La comisi6n Mixta es un organismo formado por los sectores 
patronal y trabajadores ( bipartido ) , con igual nllmero de 
representatantes por cada sector ( paritario ) y cuya tunci6n 
principal es la de vigilar la instrumentaci6n y operación del 
sistema Nacional de capacitación y Adiestramiento y de los 
procedimientos que •• implanten para mejorar la capaditaci6n de los 
trabajadores; " (1) · 

J.2.2. Funciones 

Por lo que respecta a las funciones de la comisi6n Mixta, se 
encuentran las siguientes 

- Prestar apoyo necesario a la detecci6n de necesidades de 
capacitación. 

- Verificar que la empresa olebore un plan y programa. 
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- Verificar qua loa cursos programados en los planes atiendan a 
las necesidades de capacitaci6n detectadas. 

- Vigilar que los cursos que se impartan a los trabajadores sean 
los auto:t·izados por la S.T.P.S.' 

- Recabar de los instructores la verificación de los resultados 
obtenidos por el trabajador participante a efecto de estar en 
condiciones de autentificar las constancias de Habilidades 
Laborales. 

- Promover la participación activa de los trabajadores, tanto 
para que se les capacite como para suqerir que se les designe 
como instructores. 

- Llevar sugerencias o recomendaciones, en caso de que exista el 
Comite Nacional de Capacitación y Adiestramiento en la Rama 
Industrial o Actividad Económica a que pertenezca la empresa 
donde est6 constituida. 

- Colaborar en la elaboración de criterios, procedimientos, 
sugerencias y medidas que mejoren la capacitaci6n en la 
empresa. 

3.2.3 Marco Jurídico 

Para que el proceso de capacitación tenga resultados óptimos se 
requiere que se integre de manera adecuada la comisión Mixta, pues 
ella se encargará de vigilar dicho proceso. 

De ah1, que se considere como obligación a los patrones 
participar en la formación de la comisi6n Mixta en sus centros de 
trabajo. ( Art. 132 fracci6n XXVIII). 

De acuerdo al Articulo 153 I la Comisión Mixta debe estar 
integrada en igual níunero por los representantes de los 
trabajadores y del patrón, los cuales cuidarán que la capacitación 
cumpla con loe objetivos propuestos. 

AdamAs deber6n •er registradas ante la S.T.P.S.~ pues dich~ 
instituci6n verificar! que se cumpla con esta obligaci6n patronal. 
( Art. 153 J ) • . 
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3.3.4. Requisitos. 

Para que la Comisión Mixta sea reconocida por la S.T.P.s. se 
deberán cubrir 1os siguientes aspectos : 

En primer lugar los representantes que integren la Comisión 
tienen que reunir las siguientes caracter1sticas : (2) 

REP. TRABAJADORES 

ser trabajador de la empresa 
ser mayores de edad 
Saber leer y escribir 
Tener buena conducta 
Ser elegidos de acuerdo a los 
estatutos del sidicato 
Aquellos otros que acuerden 
los trabajadores 

REP DEL PATRON 

Ser patrón 
ser mayores de edad 
Saber leer y escribir 
Tener buena conducta 
Poseer conociminetos 
técnicos sobre las labores 
y procesos tecnológicos 
de la empresa 

Es importante señalar que no está permitido ser miembro de la 
comisión Mixta e instructor interno, a excepción de empresas que 
cuentan con menos de 20 trabajadores. 

La documentaci6n que se requiere para el registro de la Comisi6n 
Mixta ante la S.T.P.S. es : 

- Acta de designaci6n de representantes de los trabajadores. 

- copia del contrato. 

- Acta constitutiva con las bases generales de funcionamiento. 

- Forma oc-1. ( ver anexo ) 

Esta documentaci6n se presenta en los casos en que las empresas 
cuenten con m6.s da 20 trabajadores, pues de lo contrario solo 
presentaran la forma De-u. ( ver anexo ) 
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3.3 PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

3.3.1 Concepto. 

Una vez establecida la Comisi6n Mixta y llevada a cabo la 
Detecci6n de Necesidades se procede a presentar los Planes y 
Programas, los cuales constituyen el conjunto de acciones que 
permiten organizar y orientar el proceso capacitador en un centro 
laboral. 

El plan de capacitaci6n permite organizar y tener una visión 
general acerca de lo que se planea realizar en materia de 
capacitación. 

Las caracter1sticas de un plan son : 

- SistemAtico. Está vinculado con las otras áreas de la empresa. 

- Continuo. Debe tener permanencia en la aplicación de las 
acciones de capacitación. 

- Deberá estar acorde a los propósitos, pol1ticas, objetivos y 
situaciones propias de la empresa. 

Una vez que se estructura el Plan se procede a la elaboraci6n del 
o los Programas, miamos que se desprenden de los datos obtenidos en 
la Detecci6n de Necesidades. 

A diferencia del Plan, el Programa satisface las necesidades de 
capacitaci6n y adiestramiento en un determinado puesto de trabajo. 

La STPS para apoyar el cumplimiento en la presentación del Plan 
y Programa ha establecido una serie de alternativas en cuanto a la 
elaboraci6n y organizacio6n de los mismos : 

a) Sistema General •• 

Se encu•ntra con•tituido por el conjunto de Planes y Programas 
de una Rama Industrial o Actividad Econ6mica, los cuales al estar 
diseftado• a trav6a de m6dulos permiten cubrir todos los puestos que 
forman una .. praaa. 

b) Plan comlln 

se da en los casos cuando dos o más empresas de la misma rama o 
actividad econ6mica se unen para elaborar, organizar, presentar Y 
llevar a cabo juntos los planes y programas. 
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c) Plan Especifico por Empresa 

Se refiere al programa que puede ser elaborado por cada empresa 
y que se desarrolla conforme a las necesidades detectadas en cada 
puesto. 

3.3.2 Marco Jurídico. 

De acuerdo al Articulo 153 A de la ley Ley Federal del Trabajo, 
los Planes deben ser formulados de coman acuerdo entre el patrón y 
el trabajador, existiendo conformidad por ambas partes, tanto en el 
contenido de los cursos, su programación y las personas que lo 
impartirán. 

En cuanto a la forma en que se pueda implementar y llevar a cabo, 
igualmente, patrones y trabajadores podran convenir si estos se 
proporcionan dentro de la misma empresa o fuera de ella con 
instructores propios o especialmente contratados. (Art. 153 B) • 
Existe también la posibilidad de que se formulen planes y proqramas 
para varios establecimientos o varias empresas de una rama. 

Los plazos en que deber!n presentarse o en su caso las 
modificaciones ante la autoridad correspondiente para su 
aprovación, deben ser dentro de los 15 dias siguientes a la 
celebración, revisión, prórroga del Contrato Colectivo. ( Art. 153) 

3.3.3 Requisitos. 

Para la presentaci6n de los Planes y Programas se emplearé la 
forma OC 2 impresa aeq<:\n modelo anexo. 

Requisitos que deben reunir los Planes y Programas para su 
presentaci6n : 

" I. Referirse a periodos no mayores de 4 años. 

II. Co•prender todoa los puestos y niveles existentes en la 
empresa. 

rII. Precisar la& etapas durante las cuales se impartira la 
capacitaci6n al total de trabajadores de la empresa. 

IV. Seftalar el procedimiento de selecci6n a través del cual se 
establecer4 el orden en que seran capacitados los 
trabajadores de un mismo puesto o categor1a. 

v. Espscificar el nombre y el nümero de registro en la S.T.P.s. 
de las entidades instructoras. 
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VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales. " (3) 

Es importante resaltar que al 
debe determinar el tipo de 
establecer el proceso de 
trabajadores. 

elaborar los Planes y Programas se 
instructor que se encargarA de 
enseftanza-aprendizaje con los 
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3.4 AGENTES CAPACITADORES. 

3.4.1 Tipos de Agentes Capacitadores. 

Los Agentes Capacitadores constituyen un elemento esencial en el 
proceso de la capacitaci6n, ya que los resultados dependen en gran 
parte de la calidad de los instructores, de ah! la conveniencia de 
eleqir aqentes capacitadores calificados. 

Por Agente Capacitador se entiende la instituci6n o la persona 
f1sica que imparte cursos de capacitaci6n. 

Existen diversos tipos de Agentes Capacitadores 

1.- Inetituci6n o Escuela de Capacitación. 

2.- Instructor Externo de Instituci6n Capacitadora. 

3.- Instructor Externo Independiente. 

4.- Instructor Interno. 

s.- Aqentes Auxiliares de Capacitación. 

6.- Asesor ~e Educación Básica. (Véase esquema 8) 

A continuaci6n se explicará brevemente cada uno de ellos. 

1. Institución o Escuela de Capacitación. 

El lugar que cuenta con inatalaciones y equipo adecuado, asi como 
instructores y programas da capacitaci6n, que poseen autorización 
ante la s.T.P.s. 

2. Instructor Externo de Institución capacitadora. 

Persona.t1•ica que imparte cursos a nombre de una institución 
capacitadora. 

3. Instructor Externo Independiente. 

Persona f1sica autorizada para impartir cursos de capacitación y 
adiestramiento en forma independiente. 
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4. Instructor Interno. 

Es quella persona f 1sica que independientemente del p~esto que 
ocupe en una empresa, imparte cursos de capacitaci6n dentro de su 
especialidad como t'unci6n adicional a las actividades propias de su 
puesto de trabajo. 

5. Agentes Auxiliares de Capacitaci6n. 

Este tipo de instructores se considera en tres situaciones 
especiales : 

- El primer caso es cuando por la compra, venta o arrendamiento de 
bienes o servicios se requiere que se implementen programas de 
capacitaci6n, cuya finalidad sea el ensenar su funcionamiento, 
mantenimiento, utilizaci6n, etc. 

- El segundo caso es cuado se compran accesorios o refacciones 
sobre los bienes y/o servicios que se hayan comprado. 

- El tercer caso se refiere a los trabajadores que son enviados al 
extranjero o bien los instructores extranjeros que vengan al pa1s 
a dar capacitaci6n como parte de las disposiciones legales sobre 
transferencia ae tecnolog1a 

6. Asesor de Educaci6n B~sica 

La persona que haya terminado la secundaria y oriente a los 
adultos en los contenidos temAticos incluidos en alfabetización, 
primaria intensiva para adultos y secundaria abierta. 

Las empresas pueden recurrir a cualquier modalidad de agente 
capacitador de acuerdo con sus condiciones, su organizaci6n, su 
rama o actividad econ6mica. 

Actualmente existe un promedio de 2, 500 instituciones registradas 
y uno• 29,000 instructores, sin e.Jllbargo estas cantidades son 
realmente baja• para cubrir las necesidades de un promedio de 
soo,ooo eapresas inscritas en el Seguro Social, cuya obligaci6n es 
capacitar a •us trabajadores. 

Lo anterior revela que realmente pocas instituciones o 
instructores se preocupen por obtener su registro, tal vez por 
considerarlo un trAmite excesivamente burocr&tico. 
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A continuaci6n se hará una menci6n breve de las características 
que debe tener un agente capacitador seqlln la STPS obtenidos 
mediante el an&lisis de documentos de instructores ya registrados. 

Las áreas a estudiar son : 

a) Escolaridad. Se refiere al grado de estudios, tomando en 
cuenta todos los niveles desde primaria hasta posgrado. 

b) Formación Curricular. Se refiere a los cursos de actualización 
y especializaci6n. 

e) Formación Didáctica. Se consideran todos los cursos que 
habiliten al instructor en el manejo de grupos. 

Para el análisis se hizo una clasificación entre Instructores 
Externos de rnstituci6n e Instructores Externos Independientes. 

Instructores Externos de Institución. 

El porcentaje más elevado en cuanto a escolaridad es el superior, 
pues abarca un 32 t. En cuanto a los pasantaa de licenciatura 
existe un 23 t. 

Por su parte la educación técnica representa un 15 t, siendo la 
escolaridad m!nima de un 8 t y pOr Qltimo un 13.5 t no presenta 
documentos. 

Las cifras demuestran que un 77. 5 t de los instructores han 
tomado cursos de actualizac16n y perfeccionamiento en las Areas en 
las que desean impartir capacitaci6n y un 11 t no. 

El 72. s .\ de los instructores tienen una formación didáctica 
adecuada para impartir los curaos y un 16.5 t no. 

rnstructores Internos Independientes. 

El nivel mAs alto del porcentaje es al igual que para 
rnstructores de .In•tituci6n al de Educaci6n superior, pues 
representa el 62 • .,2 •, mientras que la educación media bAsica es de 
un 3.2 t aiendo relevante un 9.6 t para estudios de posgrado. 

Los resultado& muestran que el 89. 6 \ de los instructores 
externos independientes llenan el requisito de la formación 
curricular y el 10.4 \ no la cubre. 

El 88. 8 \ demuestra documentalmente tener una formación didáctica 
adecuada y sólo el 11.2 t no la tiene. 
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Como se puede observar los instructores cubren los requisitos que 
la STPS requiere para su registro. No obstante, cabe la pregunta si 
realmente estos aspectos son los 1lnicos que debe cubrir un 
instructor o necesita más elementos para su formación. 

3,4.2 Marco jur1dico. 

En la Ley Federal del Trabajo se establece el fundamento legal en 
el que se senala que compete a la S.T.P.s. registrar a los agentes 
capacitadores, supervisar su desempefto y en caso necesario cancelar 
la autorización • 

. ¡ll Articulo 153 e nos dice que las institucionss as1 como los 
instructores que quieran impartir capacitación deben contar·con el 
registro ante la s.T.P.s. Por su parte el Articulo 153 P nos 
seftala que el registro podr4 ser otorgado siempre y cuando se 
cubran los siguientes requisitos : 

- Estar preparados en la rama industrial en la que deseen 
impartir capacitación. 

- Tener conocimientos sobre procedimientos tecnol6gicos propios 
de la rama industrial en la que daran capacitaci6n. 

- No estar ligados a credos religiosos. 

3.4.3 Requisitos. 

La solicitud de autorización y registro de los Agentes 
Capacitadores se hace mediante la presentación de la forma OC JA 
para Instituciones e Instructores Externos de Institución y la 
forma oc 38 para Instructores Externos Independientes. ( ver anexos) 

Los requisitos para el registro de cada uno son : 

" 1. Para la Znstituci6n capacitadora : 

- Solicitud de registro como Escuela Capacitadora. 

- Escritura constitutiva. 

- carta poder en favor del promovente. 

- Documento que acredite la titularidad de las instalaciones. 

- ?resentar los cursos a través de la forma oc JC. 

54 



- Por cada Instructor de Instituci6n : 

Registro Federal de contribuyentes 

Constancia del Ultimo grado de estudios 

Documentos que acrediten conocimientos bastantes de los 
cursos a impartir. 

Documentos que acrediten su formaci6n didActica 

FM 2 en caso de ser extranjero 

2. Para el Instructor Externo Independiente 

- Solicitud de registro como Instructor Externo Independiente. 

- Registro Federal de Contribuyentes. 

- Presentar los cursos a través de la forma oc 3C. 

- Documentos que acrediten conocimientos bastantes de los cursos 
a impartir. 

- Documentos que acrediten su formaci6n didActica. 

- FM 2 en caso de ser extranjero. 11 (4) 
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3.5 CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, 

J.5.l concepto. 

Por 0.ltimo, para acreditar las acciones d'3 capacitaci6n se 
extienden la constancias de Habilidades, que se otorgan a los 
participantes una vez que estos concluyen el proceso capacitador. 

La Constancia de Habilidad es un documento que expide el agente 
capacitador y que acredita al trabajador haber llevado y aprobado 
uno o más cursos. Por tener un cará.cter terminal se expide una vez 
cubiertos a través de uno o mas cursos todos los requerimientos 
necesarios al puesto de trabajo correspondiente. Esto no quiere 
decir que por cada curso que se imparta deba haber una constancia, 
sino que esta se expide hasta que haya finalizado el programa de 
capacitaci6n referente a cada puesto de trabajo. 

A través de ella se comprueba que : 

- LOs trabajadores son aptos para un ascenso escalafonario. 

- Los patrones han cumplido con la obligación de capacitar y 
adiestrar a sus trabajadores. 

- Los agentes capacitadores han tenido un correcto desempefto. 

_se puede llevar a cabo el padr6n de trabajadores capacitados. 

3.5.2 Marco Juridico. 

Una vez que el trabajador haya sido aprobado de los ex&menes de 
capacitación, tiene derecho a recibir por parte del agente 
capacitador una constancia de habilidad autentificada por la 
Comisi6n Mixta. ( Art. 153 T ), 

Las empresas estln obligadas a enviar a la S.T.P.S. para su 
reg iatro y control, listas de las constancias que se hayan expedido 
a sus trabajadoras. ( Art. 539 fracci6n IV). 

Las constancia& surtir6n efectos para fines de ascenso como se 
dispone en el Articulo 153 V; en este mismo Articulo se establece 
que en caso de que la Constancia se relacione con diferentes 
puestos o niveles el trabajador debe presentar un examen que 
determine la comisi6n Mixta. 
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3.5.3 Requisitos. 

Con respecto a la expedición de las Constancias se tiene que 
cumplir con los siguientes requisitos : 

- Debe estar firmada por el o los Agentes Capacitadores. 

- Debe expedirse en la forma oc 4. 

En cuanto a la obligación legal los patrones deben enviar a la 
Dirección de capacitación la forma oc s. 

Las disposiciones legales y administrativas referentes a la 
capacitación y al adiestramiento guardan un orden secuencial, de 
tal manera que conforman un proceso dinámico. 

Las empresas tienen relación con cada uno de ellos, desde el 
momento de formar la comisión Mixta, cuya función principal es la 
de vigilar la instrumentación y operación de la capacitación; as1 
mismo presentan loa Planes y Proqramas con los cuales capacitarán 
a sus trabajadores; tambi6n requieren a los Agentes Capacitadores, 
de ahi la conveniencia de elegir instructores calificados, y por 
dltimo debe corroborar qua se expidan las constancias de 
Habilidades Laborales con el Ol\jeto de verificar que se ha 
capacitado al trabajado.r. (V6ase esquema 9) 

Dado que entre las obliqaciones de las empresas esta el realizar 
trhites administrativos ante la S.T.P.S. requieren manejar los 
lineamientos antes descritos. 

Con este fin en el siguiente capitulo se harA un anAlisis de la 
información que recibe el usuario por parte de la dependencia 
autorizada. 
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l. S.T.P.S. , Manual de Capacitaci6n Extensionismo Industrial, p. 
32. 

2. S.T.P.S. Criterios Oficiales referentes al 
funcionamiento y constituci6n de la Comisi6n Mixta 

3. s.T.P.S. Criterios Oficiales relativos a la presentación de 
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4. S.T.P.S. criterios Oficiales referentes a la autorizaci6n y 
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CAPITULO IV 

PROPUESTA PEDAGOGICA : DISE!IO DE UN TALLER DE ASESORIA 
SOBRE TRAMITES LEGALES Y 
ADMINISTRATIVOS DE LA CAPACITACION, 
UTILIZANDO LA MODALIDAD DE 
APRENDIZAJE GRUPAL. 

Como se explic6 en el capitulo anterior las empresas requieren 
realizar trAmites administrativos para cumplir con la obligaci6n de 
capacitar. As! pues la STPS brinda la información correspondiente 
a través de sesiones informativas, con el fin de apoyar al usuario 
en la realización de tales trámites. 

4.1 S E S I O N E S INFORMATIVAS 

Las sesiones informativas se realizan los d1as jueves y viernes 
de cada semana, a excepción de los dias feriados con una duraci6n 
aproximada de 2 horas, pudiendo ser hasta de 2.30 horas, 
dependiendo del tipo de informaci6n que requieran los asistentes. 

El desarrollo de la sesi6n se lleva a cabo de manera conjunta 
abarcando los temas relativos a aspectos legales de la 
capacitaci6n, 10 minutos; integración y funcionamiento de la 
comisiones Mixtas; y en su caso actualización de las mismas, 20 
minutos; elaboración y presentación de Planes y Programas, 40 
minutos; expedición y presentación de las constancias de 
Habilidades Laborales, 20 minutos; y 30 minutos para sesión de 
preguntas y respuestas, las cuales pueden ser intercaladas al 
término de cada tema o al finalizar la sesi6n. 

Cabe aclarar que estos temas se contemplan en la sesi6n de los 
jueves. 

En la sesión de los viernes se revisa lo relativo a la 
autorización y reqistro de los Agentes Capacitadores. Se 
desarrollan loa tellll• relativos al Marco Jur1dico de los Agentes 
capacitadores, 20 •inutos; Tipos de A.gentes Capacitadores, 20 
minutos; Atribucion•• de los Agentes capacitadores, 20 minutos; 
Formato• para ~agiatro de Agentes capacitadores, 40 minutos y 20 
minutos· para aeai6n de preguntas y respuestas. 

Con el objeto de mejorar la calidad del servicio de atención al 
p1lblico existen pol1ticas de operaci6n para normar la aplicación de 
tlstas : 

- Todas las sesiones deben apoyarse en material didActico. 

- El expositor de las sésiones estarA acompaftado de una persona, 
que fungirá como un observador. 
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- Es responsabilidad de los expositores utilizar material 
didáctico acorde al tema. 

- Al término de cada sesión, la Subdirección de Registro 
entreqarl a los asistentes una hoja de evaluación, con la 
intenci6n da que los asistentes evaluen la calidad y 
profundidad de los temas expuestos. 

En base a lo expuesto se consideró pertinente asistir a una 
sesi6n con el tin de observar su estructura y desarrollo. 

Las observaciones que se hicieron al respecto son : 

No se desarrolla el concepto que maneja la S.T.P.s. en torno a 
la capacitaci6n. por lo tanto se maneja solamente como un 
tramite m!s a cubrir. 

La informaci6n que se brinda se da de manera parcializada, no 
se le brinda la visi6n integral del proceso legal de la 
capacitac16n. 

La explicaci6n se centra en su mayor1a en el llenado de 
formatos. 

El tiempo resulta limitado para profundizarn en los temas. 

El tratamiento que se le da al Marco Jurídico es muy 
deficiente, resultando aburrido y tedioso. 

El peso de la sesi6n recae en al expositor siendo el 
participante un agente pasivo, por lo mismo no se logra una 
interacción de qrupo. 

El material did&ctico para apoyar a las sesiones se basa 
solamente en pizarrr6n y rotat6lio, por lo que resulta poco 
motivante. 

No se presenta la persona qua_ daba furw;Jir como observador. 
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4.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS 

Además de asistir a la sesi6n para observar su desarrollo, fue 
necesario analizar las evaluaciones ( cuestionarios estructurados) 
que se entregan a los usuarios al término de las mismas. 

como ya se indic6 en su momento las sesiones se llevan acabo los 
días jueves y viernes, aproximadamente asisten entre 20 y 25 
personas por semana, lo cual da un promedio de 1080 personas, 
(ünicamente área metropolitana). 
De esta forma, la muestra estuvo constituida por 270 evaluaciones, 
se abarc6 el tercer trimestre del ano 1992 
e julio, agosto y septiembre). 

Los aspectos más relevantes a considerar en el cuestionarlo se 
refieren a : Contenido Temático, Papel del .Instructor, Recursos 
DidActicos y Aspectos a Mejorar. 

Los resultados obtenidos a través de la evaluaci6n son : 

En primer lugar se establece la importancia del Marco Legal, de 
esta forma el 58 t de la poblaci6n manifiesta la claridad en el 
contenido; a un 10.7\ le parece inadecuado; y el 30.3\ pone enfásis 
en su corta duraci6n.(Véase gráfica 1) 

La legislaci6n en materia de capacitaci6n constituye el soporte 
que le da sentido. 
Recordemos que por obligación todas las empresas tienen el deber de 
capacitar a sus trabajadores, para ello existen lineamientos 
especificas para llevarlo a cabo. 
con este fin, resulta muy importante seftalar que este aspecto debe 
ser muy cuidado al momento de darlo a conocer al usuario. 

Para la explicación de Criterios Oficiales el 64.4 % establece 
qua son claros, pero el 35.S t da a conocer su confusión, entre 
otras causas por la falta de manejo de parte del expositor. 
En loa criterio• •• presentan extractos de los articulas má.s 
importante• de la.Ley Federal del Trabajo, as1 como los requisitos 
y pa•os a •9CJUir para presentar solicitudes. 
son los inatru.entos a través de los cuales cada uno de los 
departamento• e•tablecen los procedimientos que deben seguir los 
usuarios. (V6ase gr&fica 2) 

Siguiendo este orden de ideas, la explicaci6n del llenado de 
formatos constituye segdn el usuario el punto más importante. El 
desarrollo en este punto es claro para el 72. 5 % y confuso para un 
27.4 %, motivado en la mayor1a de los casos al hecho de que los 
ejemplos manejados no se adecQan a la realidad de los 
participantes. 
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ICJUalmente se manejan ejemplos un tanto obsoletos, pues con el paso 
del tiempo se han generado algunos cambios en su estructura ( se 
omiten o se agregan datos), ocasionando en la mayor1a de los cadas 
que muchas solicitudes sean rechazadas. ( Véase gráfica 3 ) . 

El segundo aspecto a evaluar es el papel del instructor como un 
transmisor de información. 

Empecemos por decir que los encargados de impartir las sesiones 
son en su mayor1a la gente de mayor experiencia y conocimiento en 
el manejo de la información. Sin embargo no todos tienen un 
adecuado manejo del grupo, convirtiéndose en simples informantes y 
no en facilitadores del aprendizaje. 

Al hablar de facilitador de aprendizaje, me refiero a una 
persona con determinadas características, capaz de influir y guiar 
a los participantes en su proceso de aprendizaje. Se constituye 
como un miembro más del grupo, por su papel debe manejar en forma 
adecuada los momentos por los que atraviesa el grupo. 
Además organiza las activldades de aprendizaje, propiciando en los 
participantes experiencias si9nificativas que le permitan aplicar 
los conocimientos a su realidad. 

La STPS debe preparar y mantener actualizados al personal que 
participa en las sesiones, pues ellos las primeras personas con las 
que el usuario tiene contacto. . 
Se requiere que la informaci6n que brinden favorezca eficazmente las 
necesidades de los usuarios, 9enerando así una retroalimentaci6n 
constante. 

De esta forma, se evalüa la habilidad para la transmisión de 
conceptos e ideas, siendo para el 25.3 \ excelente; buena para un 
45 \y un 34.7 t coincide qua no es adecuada.(Véase gráfica 4) 

El rol que juega al instructor tambi6n se ve influido por la 
buena o mala orqanizaci6n de la pl4tica. As1, las exposiciones 
deben apoyarse en material didáctico, sean acetatos, hojas de 
rotafolio, videos, películas; por lo qua cada expositor debe 
solicitarlo y vigilar que todo este en orden. No obstante al lleqar 
a la sesi6n el Qnico. recurso utilizado es el pizarrón. 
Esto explica que para un SS t el material utilizado por el 
expositor ee inadecuado y poco práctico.(Véase gráfica 5,6,7,B) 

Por lo'anterior el 61.8 t de los participantes consideran que 
despues de asistir a la sesión necesitan una atenci6n más especial 
manifieatando especial interés en algunos aspectos: 

- criterios Oficiales 

- Elaboraci6n de cursos 

- Marco Leqal 
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- Exposici6n de instructores 3,7 ' 

Esta panorama refleja que existen deficiencias en la estructura 
y contenido de las sesiones. 
(Véase gráqtica 9,10,11) 
Entre las sugerencias manifestadas por el 57. 7 % de los usuarios se 
encuentran : 

- Simplif icaci6n de Trámites 

- Mejorar la Explicaci6n del 
Instructor 

- Material Didáctico 
(Véase gráfica 12, 13, 14 ). 

23.7 ' 

10,3 ' 

23, 7 ' 

La inadecuada información provoca que muchas solicitudes sean 
rechazadas, pues no cumplen con los requisitos necesarios para ser 
autorizadas. (Véase tabla de resultados) 
Esto se puede observar al revisar el avance de metas del afto de 
1992, donde se contempla la demanda de registro en cuanto a 
solicitudes recibidas y su aceptaci6n y rechazo. 

Comisiones Mixtas, de un total de 37128 solicutudes recibidas, 
14026 fueron aceptadas, 3140 actualizaciones y 10304 rechazadas. 

Planes y Programas por su parte, de 24602 solicitudes recibidas, 
18581 fureon aceptadas y 6552 requeridas, 

Constancias de Habilidades Laborales de 271274 solicitudes 
recibidas, 200000 fueron aceptadas y 71274 rechazadas. 

Finalmente, Agentes capacitadores recib1o en el caso de 
instructores un promedio de 1392 solicitudes, de las cuales 939 
fueron aceptadas y 453 rechazadas. 

Las instituciones de 96 solicitudes recibidas, 64 fueron 
aceptadas y las 32 restantes rechazadas. 

Por lo anterior y en base a mi experiencia laboral en la Stps 
propongo el di•efto da un taller de intormaci6n que permita a los 
usuarios dejar de ser consumidores pasivos de la misma. 

Una alt9rnativa para lograrlo radica en concebir al aprendizaje 
desde la perspectiva grupal. Tomando en cuenta que no se puede 
llamar grupo a un conjunto de personas que no se comunican estre 
s1 ni interactQan durante el proceso de aprendizaje. 

El entenderlo de esta manera permite aprovechar las posibilidades 
y potencialidades de los grupos para la conaecuci6n de metas de 
aprendizaje. 
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4.3 APRENDIZAJE GRUPAL. 

4.3.1 Definici6n de Aprendizaje. 

En el desarrollo de la investiqaci6n se pone de manifiesto la 
importancia del trabajo grupal como un medio que facilita el 
aprendizaje. 

Acerca del aprendizaje existen diversas concepciones, pero 
retomando a Bleger diremos que es la modificaci6n mA.s o menos 
estable de las pautas de conducta. 

Tal def inici6n establece que el aprendizaje va más allá de la 
mera adquisición de nueva informaci6n, pues de lo contrario se 
enmarcarla desde una perspectiva conductista que lo concibe, como 
la modificaci6n de la conducta, es decir, en términos de lo medible 
y observable. 

Para ser más claros al respecto es necesario analizar a la 
conducta y a las pautas de conducta, elementos indispensables para 
que se genere el aprendizaje. 

Según algunos autores la conducta se presenta como todas aquellas 
manifestaciones del ser humano, cualesquiera que sean sus 
caracter1sticas de presentaci6n y que sean factibles de 
observaci6n. 

Pareciera ser a simple vista que cualquier acci6n capaz de ser 
medible en el individuo implicar1a una conducta. Al hacer un 
anAlisis mAs profundo se puede diferenciar entonces entre conducta 
molar y molecular. 

La conducta molar se entiende como una acci6n total y organizada 
que da forma a un conjunto de acciones del individuo. Se refiere a 
la conducta en el contexto de las relaciones en las que se 
establece. sus caracter1sticas son : 

1. Motivación .- se entiende por motivaci6n las causas que 
determinan la conducta hacia un fin, tales causas pueden obedecer 
a factores que provienen del sujeto ( internos ) o de su medio. 

2. Unidad funcional .- establecidas las causas de la conducta se 
deber& reconocer el para que de esa conducta, es decir, su 
finalidad. 
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La finalidad de la conducta est4 en funci6n de la necesidad que 
tiene el individuo a mantener su equilibrio interno ante 
situaciones que le Piovocan tensi6n. 

3. Poseer un objetivo o fin .- Al hablar de un objetivo o fin nos 
referimos al vinculo que se estable entre sujeto- objeto. El sujeto 
está referido a la persona que realiza la acci6n, el cual está 
inmerso en un contexto que influye an su comportamiento. 

Por su parte, el objeto es todo aquello que tiene presente el 
individuo sea real o irreal, evidente o abstracto. 
El vinculo se establece en la interacci6n que se genera entre 
estos. 

4. Poseer una unidad significativa • - La conducta humana tiene 
siempre un sentido, producto del contexto en el cual surge, es 
decir, en el conjunto de relaciones establecidas. 

5. Tener una estructura • - Finalmente la conducta posee una 
estructura, dada a través del tipo de relación que se establece con 
el objeto. 

Podemos decir, que la conducta es determinada por una serie de 
factores, los cuales provienen del individuo mismo o en otros casos 
de su exterior. Por lo mismo no se presenta aislada, es parte del 
contexto en el que est4 inmerso éste. 

Por otra parte, la conducta molar incluye aspectos observables y 
aquellos que no lo son. Es sabido que todo lo que realiza el ser 
hwnano no es directamente observado. 

Ejemplo : cuando el istructor expone un tema ante su grupo, 
esta realizando una serie de acciones mentales y afectivas que no 
podemos ver directamente pero que podemos inferir de alguna manera 
a partir de lo que si vemos. Al seguir su exposico6n podemos 
inferir, por ejemplo, la lógica de su pensamiento : si este es 
coherente o incoherente, profundo o superficial, continuo o 
intermitente. Del tipo de silencios que haga podemos inferir lo que 
dir& a continuacion; si esta trabajando internamente una idea 
nueva; si est6 buscando la respuesta a una pregunta. 
Todas estas accione• son internas, mentales o afectivas que no se 
pueden ob••:r:var directamente. 
As! pues, •e deben incluir los aspectos observables como los que no 
son. 

La conducta molecular a diferencia de la anterior se caracteriza 
por presentar como acciones aisladas que no tienen una finalidad en 
su contexto. 

La conducta molecular es aquella que toma un segmento 
fragmentado, separado o disociado de la totalidad del ser humano, 
de la situaci6n especifica •. (1) 
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En este tipo de conducta no existe una intencionalidad ni un 
vinculo entre sujeto y objeto. 

Por 0.ltimo, es necesario resaltar que la conducta en el ser 
humano.siempre ser& molar. 

Una vez diferenciada la conducta molar de la conducta molecular, 
procederé a analizar el término pauta de conducta, para lo cual 
mencionaremos a los elementos que le va a dar sentido a esta : 

1) sujeto, 

2) Objeto. 

3) Vinculo. 

Como se hab1a dicho anteriormente el sujeto es el encargado de 
realizar la acci6n, caracterizado además por ser un sujeto 
hist6rico con rasgos muy particulares. 

Por su parte, el objeto es todo aquello que podemos percibir, 
captar o reconocer; puede ser concreto y visible o interno y 
virtual. 

Explicados estos dos elementos surge la interrogante de como se 
genera el vinculo entre los dos. 

Se puede decir al respecto que· el vinculo no es solamente la 
simple relaci6n entre el sujeto y objeto, sino la manera particular 
en que el individuo estructura su conducta. 

Por lo anterior se puede afirmar entonces, que la pauta de 
conducta es la estructuraci6n de la conducta de acuerdo a la 
asimilado y aprendido en las relaciones interpersonales. 

De acuerdo con Bleger las ·pautas de conducta son modos 
privilegiados de comportamiento que el sujeto selecciona ( no 
siempre conscientemente ) de entre todos los modos posibles y que 
en su conjunto caracterizan la personalidad de dicho sujeto. (2) 

Al definir el aprendizaje como la modificación de la pautas de 
conducta e•talllos entendiendo que la ha asimilado de tal forma qlle 
llega a convartirae en parta da su personalidad. Es decir, el 
cambio as muy profundo por lo qua dificilmente lo olvida, 
obteniendo aa1 aplicaciones prActicas. Ello posibilita al sujeto a 
transformar su realidad, modificandose en este acto a s1 mismo. 

En la medida que el individuo· inteqra las pautas de conducta 
a su marco de referencia se puede hablar de aprendizaje. 

Ahora bien ¿ c6mo se puede generar el aprendizaje en grupo?. 

Para responder a esta prequnta se requiere conceptualizar al 
grupo. 
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4.3.2 Oefinici6n de Grupo. 

En la formaci6n del individuo as\lJll.e una gran importancia la 
organizaci6n de los grupos. 

El concepto de grupo como fundamento de diversas ciencias 
( Psicolog1a, Sociolog1a, Antropolog1a ) ha tenido diversas 
acepciones. Sin embargo para fines de la presente investigaci6n 
definiré al grupo como un conjunto de individuos que comparten 
experiencias en un espacio-tiempo, en el cual se entrecruza la 
estructura individual y estructura social, que los lleva a la 
elab0raci6n de realidades nuevas en funci6n de un contexto 
determinado. 

La estructura individual se refiere a la historia personal del 
individuo lo que determina su forma especlfica de ver el mundo. 
La estructura social es lo que se comparte en el grupo. 

P ich6n Reviere habla de la articulación de dos ni veles en el 
qrupo " lo vertical relacionado con lo hist6rico, lo individual de 
cada sujeto que le permite la asunci6n de deteminados roles 
adjudicados por lo otros inteqrantes del qrupo; lo horizontal es lo 
compartido por el grupo, el comdn denominador que los unifica". (3) 

Visto desde esta perspectiva el grupo se reconoce como fuente 
generadora de experiencias y aprendizajes. 

El estudio de los grupos ha llevado a producir alc:¡unas 
generalizaciones en cuanto a las caracteristicas que deben 
presentar, Jack R. Gibb presenta una serie de rasgos, en lo que se 
refiere a caracterlsticas de un grupo. 

" a) Ser una asociación definible o identificable, por lo menos 
por nombre o tipo. 

b) Tener conciencia de grupo, es decir tener una percepci6n 
colectiva de unidad que les permita identificarse 
conscienteaente unos con loa otros. 

e) Que los integrantes participen en la consecución de los 
misaos objetivos. 

d) La ayuda que deben presentarse los miembros del grupo en la 
consecuci6n de los objetivos o satisfacci6n de las 
necesidades, es decir su dependencia reciproca. 

e) Que se establezca una real comunicaci6n entre sus miembros 
para llegar a un concenso que les permita actuar en forma 
unitaria. • (4) 

73 



Debemos tener en cuenta que la formaci6n del individuo es el 
producto de la relaci6n que se produce con los diferentes grupos en 
los que está inmerso. 

cuando se estudia el ser humano y sus relaciones con otros, 
tenemos de manera obligada que estudiar la influencia que el grupo 
ejerce sobre él. 

El individuo desde su nacimiento es parte de un grupo, recibiendo 
de él su influencia y a la vez él mismo modifica al grupo. 

En primera instancia, la familia determina las pautas de conducta 
del individuo en la mayor1a de las situaciones por las que 
atraviesa. 

El aprendizaje de la vida social que empieza en la familia, 
continua luego en el seno de otros grupos; el grupo de amigos, la 
escuela, de recreaci6n, de trabajo tambien proporcionan un marco de 
experiencias para conformar su personalidad. 

Al analizar las funciones del grupo, mi interés se centrará en el 
efecto educativo que este ejerce sobre el individuo. 

En el campo educativo la influencia del grupo se manifiesta en 
diversos aspectos tanto en el aprendizaje intelectual como en la 
vida emocional. 

A través de este el individuo es capaz de desarrollar sus 
capacidades al m'ximo, ya que la experiencia grupal propicia una 
relación rec1proca y un cambio en las pautas de conducta. 

No s6lo sa adquieren aprendizajes intelectuales, se tiene la 
oportunidad de qua los individuos confronten sus marcos de 
referencia permiti6ndoles cambiarlos o rectificarlos. 

4.3.3. Momentos por los que atraviesa el Grupo. 

Desde la p•ra~tiva de Grupo Operativo, aplicable al grupo de 
aprendizaje ·•ª pueden distinguir 3 momentos por los que pasa el 
grupo.para l• con•ecuci6n de la tarea, estos son seg11n lo indica 
Pich6n Riviere: el aomento de la pretarea, el de la tarea y el del 
proyecto. ~ 

En el primer momento existe entre los participantes una 
resistencia al cambio,una disociación entre el sentir, el pensar y 
la acci6n. 
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Es un momento donde se produce el sentimiento de ataque a la 
nueva situaci6n y se ponen en juego técnicas defensivas producidas 
por las ansiedades que genera el cambio. 

Lo antes mencionado debe ser tomado en cuenta por el coordinador 
para entender mejor el proceso grupal. 

De igual forma debe hacerles explicito lo anterior a los 
participantes con el fin de que juntos trabajen sobre sus 
ansiedades. 

Antes de continuar es necesario aclarar los términos : contenido 
manifiesto y latente relacionados con la tarea manifiesta y la 
tarea latente. 

En primer lugar, el término tarea se refiere a la finalidad u 
objetivo del grupo, es lo que dirige las acciones del mismo; por lo 
que se le considera el llder del grupo. 

Siendo la tarea el objetivo del grupo esta puede tener dos 
vertientes: manifiesta y latente. 

La tarea manifiesta es la finalidad explicita del grupo y es lo 
que produce las orientaciones de las acciones grupales. 

Se puede decir entonces que en el aprendizaje se pone en juego 
lo afectivo y lo intelectual, elementos inseparables en el proceso 
grupal. 

Al trabajar sobre una determinada información (contenido 
manifiesto), se pueden producir conductas que obstaculizan la 
realización de la tarea, pues se pone en juego la historia personal 
de cada individuo en el trabajo en grupo (contenido latente). 

Ante esta situación el coordinador debe centrar su acción sobre 
las resistencias al cambio relacionando lo manifiesto y lo latente. 

Siguiendo este orden de ideas procederé a explicar el segundo 
momento o de la tarea. 

En este moaanto sa·11eva a cabo el abordaje y elaboración de los 
miedos bAsicos, por lo que se produce una vinculaci6n de los temas 
de aprendizaje con la conducta grupal, dejándose de lado las 
actitudes individualistas. 

Por 6ltimo, se tiene el tercer momento o de la formulación de un 
proyecto grupal. 

Una vez que el grupo sabe de sus limitaciones y posibilidades es 
capaz de formu~arse nuevos objetivos y llevar a cabo nuevos 
proyectos. 
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Al finalizar su proceso como grupo los participantes pueden 
vivenciar un sentimiento de pérdida, pues se presenta la separación 
(duelo). 

Los mOmentos pueden presentarse en orden, pero esto no sigifica 
que no existan regresiones ni resistencias al cambio durante todo 
el proceso grupal. 

Desde el enfoque de Aprendizaje Grupal se pueden distinguir 
situaciones representativas de los momentos por los que atraviesa 
el grupo. Cada momento en este proceso implica una estructura de 
conducta que asumen los miembros del grupo. 

i. Miedo al grupo y al conocimiento. 

Este momento se presenta regularmente al inicio de un nuevo 
curso o tema. 

El objeto de conocimiento aparece como peligroso, provocando ( 
desconfianza y temor en el participante , por lo que adopta una 
actitud de rechazo. 

2. Resistecia al objeto de conocimiento. 

Se evita el contacto con el objeto de conocimiento, guardando 
una distancia con él, eludiendo as1 una aproximación. 

3. hcercamiento al conocimiento para atacarlo. 

Se actua de manera negativa contra el objeto de conocimiento 
atacandolo o ridiculizándolo. 

4. Control del objeto de conocimiento. 

El sujeto busca una aproximación con el objeto de conocimiento, 
con el fin de dominarlo, valiéndose de ello de sus experiencias. 

5. Confusi6n y descontrol. 

Existe un total descontrol sobre el objeto de conocimiento. 
Aparece la confua~6n entre el yo y el objeto que no es capaz de 
discriminar. 

6. Violencia añt. ~l objeto de conocimiento. 

El sujeto se manifiesta violentamente ante el objeto de 
conocimiento, buscando con ello su destrucción. 
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7. Estabilidad ante el objeto de conocimiento. 

Una vez que el sujeto ha introyectado al objeto de 
conocimiento se establece un equilibrio que permite su elaboraci6n. 

s. Productividad. 

El conocimiento pasa a ser parte del sujeto, por lo que 
disminuyen las resistencias para lograr el aprendizaje. 

Para operar como grupo de aprendizaje es necesaria la oportuna 
inserción de cada momento , pues si se presentan de manera aislada 
en un individuo o en el mismo grupo, ello indicará un bloqueo en el 
proceso grupal. 

4.3.4 Aprendizaje Grupal. 

El modelo educativo predominante durante mucho tiempo en la 
enseftanza ha sido el modelo tradicional, el cual se ha 
caracterizado principalmente por : 

- Una relaci6n lineal maestro-alumno. 

- El conocimiento se considera como algo acabado. 

- El alumno asume una actitud pasiva y receptiva. 

En la escuela tradicional se le da mayor importancia a la 
cantidad de lo que se ensena y no a la calidad de la misma. 

Esta acumulaci6n de conocimientos es repetida posteriormente en 
un examen cuando el maestro lo solicita. 

El maestro constituye la fi<JUra de mayor importancia, es él quien 
paseé el conocimiento y por consecuencia tiene la autoridad para 
sancionar y corregir. 

El aluano aauaa uña actitud pasiva y receptiva, acepta de manera 
sumisa lo tr.an•mitido por el maestro. 
Por consecuencia la relaci6n maestro-alumno se torna lineal siendo 
nula la participaci6n del estudiante en la bdsqueda del 
conocimiento. 

En este tipo de modelo educativo el aprendizaje no es 
significativo, pues no busca la modificaci6n de pautas de conducta. 
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Con el paso del tiempo han surgido mdltiples propuestas desde la 
perspectiva da diferentes disciplinas con el fin de proporcionar 
cambios de fondo, una de estas alternativas es la ccncepci6n de 
aprendizaje qrupal. 

Para hablar de aprendizaje grupal es necesario tomar en cuenta 
que el individuo es un ser social. Necesita de otro para existir. 
Es el producto de las relaci~nes sociales, pues está inmerso en un 
contexto histórico determinado. 

Debe considerarse entonces como un proceso dinámico, en donde se 
establecen condiciones de aprendizaje tomando en cuenta que el 
aprendizaje implica una elaboración y büsqueda constante del 
conocimiento, pues este no está dado ni acabado. 

Tal premisa nos permite reconocer al grupo como generador de 
cambio y experiencias significativas, consecuencia de la 
interacción y comunicación que s~ genera al interior del mismo. 

Ensei\anza y aprendizaje constituyen pasos dial6cticos 
inseparables, integrales de un proceso dnico en permanente 
movimiento, pero no solo por el hecho de que cuando hay alguien que 
aprende tiene que haber otro que ensefta, si no. tambien en virtud 
del principio segQn el cual no se puede enseftar correctamente 
mientras no se aprende durante la misma tarea de onseftanza. " (5) 

Uno de los elementos más importantes en el aprendizaje grupal 
ser6. la relación coordinador-participante, quienes presentan un 
cdmulo de experiencias las cuales se reflejan al momento de 
llevarse a cabo el proceso de aprendizaje. 

Percibir el aprendizaje como un proceso de elaboraci6n conjunta 
pone de manifiesto, seqün Bauleo, tres elementos esenciales : 
informaci6n, emoción y producci6n. 

El manejo de la informaci6n es una de las partes centrales en el 
aprendizaje, pero esta debe ser orien~ada de tal forma que pueda 
involucrar al individuo. 

Es aqu1 a donde se pone de manifiesto a la emoci6n como elemento 
generador de aprend~zaje. 

Toda aituaci6n· de aprendizaje propicia una situación de 
conrlicto. 

Este es el punto de partida que crea la situaci6n problemática, 
donde por un lado el participante aparece con sus interrogantes y 
del otro lado el coordinador con su disponibilidad para un 
verdadero aprendizaje. 

Es de vital importancia que el participante perciba la situación 
como un problema que proviene del deseo inquieto de conocer y de la 
posibilidad de transformar. 
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ESTA TESIS ~m DEBE 
Sf.JH'! DE LA 8!BtlOTEGA 

El objetivo del Aprendizaje Grupal es porporcionar al 
participante el contacto directo con los problemas y en la medida 
de lo posible, facilitar el acceso directo a las fuentes mismas que 
porporcionará la experiencia. 

" El O.nico aprendizaje que puede influir significativamente en la 
conduta de los demas es el que el individuo descubre e incorpora 
por si mismo. 11 (6) 

En esta situaci6n se manifiesta lo que Pichón Reviere llam6 
miedos básicos : miedo a la pérdida y miedo al ataque. 

El miedo a la pérdida tiene que ver con las ansiedades que se 
manifiestan cuando es necesario abandonar conductas fijas o 
estereotipadas. 

" Serian las conductas cosificadas, fijas, con los cuales 
rechazando las caracter1sticas especificas de la tarea actual, se 
trata de enfrentarla haciendo caso omiso de la nueva situaci6n. 
"(7) 

Por su parte, el miedo al ataque surge cuando el individuo se 
encuentra en una situación desconocida para 61 y teme ser 
ridiculizado ante el grupo. 

Tales miedos son producto de la ansiedad que caUSb una situaci6n 
nueva y el no poder romper las estereotipias asumidas por el 
individuo. 

El aprendizaje grupal busca romper con dichos miedos con el fin 
de que el individuo por medio del grupo puede actuar libremente; y 
sea capaz de reflexionar sobre su conducta ante los demas. En otras 
palabras pretende terminar con las conductas r 1g idas para fomentar 
una actitud abierta al cambio. 

Por lo que se refiere a la producci6n es el resultado de la 
posibilidad de crear y transformar. Todo como consecuencia del 
juego afectivo que aparece frente a la información. 

" Aprendizaje no es s6lo la asimilaci6n de la información sino 
tambien la posibilidad de utilizarlo. " (8) 

En el .aprendizaje grupal los integrantes del grupo deben 
reconocer •l proceso que este sigue, para determinar sus avances. 
Se pueden distinguir tres momentos o fases : indiscr iminaci6n, 
discriminaci6n o diferenciaci6n y s1ntesis. 

En el momento de indiscriminaci6n los objetivos del grupo no son 
claros, siendo confusa la tarea. 
En esta etapa prevalece la perspectiva individual, no existe 
conciencia de la finalidad dei grupo. 
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En el sequndo momento llamado de discriminación empieza a 
generarse la interacción, lo que trae consigo una distribución de 
roles sobre todo el de coordinador y participante. 

El tercer momento o de s1ntesis se establece cuando el grupo está 
en pleno funcionamiento y se cobra conciencia del nivel de 
comunicación y cooperaci6n al que ha llegado el grupo. 

Cabe aclarar que estos momentos primeramente, se presentarán 
siguiendo un orden, después volverán a repetirse, pero no 
necesariamente en el mismo orden. 

Como hemos visto el acto de aprender no puede separarse de las 
relaciones que el individuo tiene con las personas con las que 
mantiene contacto en su medio social. 

De ah!, que la interacci6n surja como el elemento m6s importante 
en el aprendizaje grupal, pues ella es la fuente de las 
experiencias que se generan en el sujeto. 

El valor esencial de un grupo es precisamente su valor 
experiencial, pues es sobre todo a través de la interacci6n en el 
grupo que se constituyen y se transforman los esquemas 
referenciales y básicos de la conducta. 

Los grupos se constituyen para lograr algün objetivo o meta. 
Tienen tareas que cumplir y trabajo que producir, pero tambien 
deben mantener un mAximo nivel da interacci6n. 

Esta es el resultado de la relaci6n que se establece cuando dos 
o mas personas astan en contacto durante un tiempo determinado, lo 
que da como resultado una influencia reciproca. 
Por lo que se puede considerar como la unidad de convivencia 
social. 

Las experiencias producidas a partir de ella permiten al 
individuo asumir los diversos papeles que le son asignados en la 
sociedad. 

La interacci6n se lleva a cabo en tanto se establecen relaciones 
reciprocas y en donde el individuo aparace significativo para el 
otro. A pesar de que el otro es diferente existe una afinidad de 
intereses • 

" El otro es una conciencia humana de la que estoy separada pero 
en la que estoy en cierto modo en relaci6n • " (9) 

En este caso lograr el aprendizaje es la meta del grupo pero esto 
se posbilita a través de la interacci6n que se lleva a cabo entre 
los individuos que conforman el grupo. 
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otro elemento importante en el aprendizaje grupal, es la 
comunicaci6n, esta constituye el elemento que relaciona e integra 
al individuo con los demAs. 

Etimol6gicamente la palabra comunicaci6n proviene del latin 
communis ª común, se refiere al establecimiento de algo en común. 

Por medio de mensajes verbales y no verbales el indivi o logra 
el intercambio de ideas, expresiones, conocimientos, etc, .> que le 
permite tener experiencias en común. 

No podemos olvidar que siempre que la gente interactua se 
comunica. 

A trav6s de la comunicación las perGonas participan en grupos y 
se desarrollan como indiviuos. Comparten actitudes y sentimientos 
de los otros mediante el dar y recibir mensajes, que pueden ser 
verbales o no. 

Los mensajes verbales y no verbales son los elementos 
fundamentales en el proceso comunicativo. Aunque las palabras sean 
el medio principal para comunicar, el significado de un mensaje 
verbal no se basa únicamente en ellas; pues depende también de la 
interpretaci6n que el receptor haga de ellas. 

La comunicación es el medio a través del cual se coricretan los 
procesos grupales, pues de lo Contrario será. dificil que los 
participantes se sientan en libertad de actuar y de relacionarse 
con los damas. 

En un grupo de aprendizaje es un instrumento mediante el cual se 
modifica la conducta de los individuos en la medida que existe un 
intercambio de experiencias. 

A través de ella se involucran cooordinador y participante en una 
experiencia compartida, donde cada miembro del grupo elabora y 
expresa sus ideas da acuerdo a su campo de experiencias. Recibiendo 
a su vez una respuesta en relaci6n al contenido emitido, que los 
obliga a reflexionar y a modificar su posición inicial. 

4.J.5 Papal del Coordinador. 

Como se ha visto, el Aprendizaje Grupal requiere una nueva forma 
de ensenar y esto nos lleva a reflexionar en el papel del 
coordinador de qrupo. 

La función esencial del coordinador consiste en ser un 
facilitador de aprendizaje de lo cual se deriva : facilitar el 
dillogo, establecer una estrecha comunicación, asesorar y evaluar 
las actividades del aprendizaje. 
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En la concepci6n de Aprendizaje Grupal el coordinador debe asumir 
una posici6n diferente, pues su función va más allá de la simple 
transmisi6n de conocimientos. Su papel es el de guiar al 
participante para descubrir el conocimiento y por consecuencia 
transformarlo. Tomando en cuenta que en este proceso él puede 
llegar a transformarse asi mismo. . 

De esta forma, si se quiere lograr un aprendizaje signif icatlvo 
es .necesario que exista una situaci6n de igualdad cooordinador­
participante, los dos comprometidos en una situación grupal. 

Asi, el coordinador asume su compromiso junto con todo el grupo. 
Su actitud es abierta, pues no se debe empefiar en comunicar 
verdades absolutas, al contrario pretende que cada individuo 
descubra el conocimiento y pueda apropiarse de el. 

Ahora bien, su caracteristica principal es considerar al 
aprendizaje como una situación de orden afectivo-intelectual. 

11 Al mostrar el coordinador que su coordinación es limitada y no 
de apropiación permanente, llega el grupo a elaborar esa misma 
situación, pues ellos tampoco son los propietarios del tema; 
tampoco lo agotarán y tendrá.n que elaborarlo constantemente. " (10) 

Es muy importante que el coordinador tome en cuenta que cada 
individuo es una persona ünica, individual, irrepetible, con sus 
propios valores, con su historia personal, con los temores y 
expectativas que trae una situación de aprendizaje. 

Para poder lograr lo anterior se tiene que producir un ambiente 
de aceptación que permita a los participantes utilizar al máximo 
sus recursos. 

Otra cualidad indispensable para la coordinación, es la ca.pacidad 
de observación, puesto que una de sus funciones es la de detectar 
no sólo aquello que es evidente, sino también aquello que se 
encuentra oculto. 
Con el fin de hacerselo saber al grupo para retroalimentar el 
proceso grupal. 

Es importante resaltar el papel que desempeña el coordinador a lo 
largo del proceso c¡rupal, ya que no ünicamente el participante 
constituye la figura principal. 

Considerar al participante como el elemento más importante, 
implica olvidar que el coordinador al igual que cua1quier miembro 
del grupo actua en función a su historia personal. 
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conviene tener presente que éste puede manifestar miedos y 
ansiedades ante el grupo, entre los m4s relevantes cabe mencionar: 

1. Temor de ir m6s allá de sus posibilidades, es decir, él no 
es omnipotente ni tiene todas las soluciones. 

El coordinador como facilitador de aprendizaje se puede 
presentar ante situaciones en donde descubre que no hay verdades 
absolutas, lo que puede provocar en él inseguridad de mostrarse 
ante el grupo como un individuo con limitaciones. 

2. El temor a que los miembros del grupo adviertan su 
desconocimiento acerca del tema que esta tratando. 

El coordinador puede constituirse como el asesor del grupo cuando 
reune los requisitos de competencia especifica para ello, sin 
embargo, no es el único propietario del tema, por lo tanto no puede 
agotarlo ni considerarlo como algo acabado. 

En una situaci6n en la que el coordinador llega a desconocer 
aspectos de algün tema, los participante pueden llegar a 
ridiculizarlo y a manifestar su descontento. 

3. En el transcurso del proceso grupal se puede ir perdiendo su 
identidad para asumir otra. 

En la situaci6n qrupal el coordinador deja de ser la figura 
central, para ubicarse en una posición diferente, la cual le va a 
pedir dejar de lado ciertas caracter1sticas para asumir otras. Todo 
esto puede generar confusión y ansiedad, pues en este proceso no 
s6lo los participantes sufren cambios sino también el coordinador. 

La presencia de tales temores puede ser hasta cierto punto 
beneficioso para el proceso de aprendizaje, pues su carencia 
absoluta llevarla a pensar al coordinador que lo sabe todo. 
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4.4 TALLER DE INFORMACION Y ASESORIA. 

Con el fin de apoyar al usuario en la realización de trámites 
administrativos sobre la capacitaci6n y adiestramiento se pensó en 
diseftar un Taller de Informaci6n y Asesoria. 

Se eligió llevarlo a cabo como taller por ser una modalidad 
didS.ctica que propicia el trabajo constante a nivel grupal e 
individual, as1 como a retroalimentación constante entre 
coordinador y participante. 
Consiste en aplicar aspectos teórico metodológicos que les 
poermitan a los participantes integrar conocimientos con el fin de 
llegar a la resolución de problemas. 

Gracias al taller los participantes pueden estar inmersos en un 
proceso teórico vivencial, que les permite manifestar sus opiniones 
al mismo tiempo que pueden obtener sus propias conclusiones e 
incorporarlas a su realidad, a través de la experiencia. 
Se involucra a los participantes en un trabajo conjunto en pos del 
aprendizaje. 

La finalidad del taller es crear un espacio abierto a la 
discusión y al intercambio de experiencias, de acuerdo con los 
prop6sitos fijados para el mismo. 

Quiero enfatizar que el éxito del taller no s6lo dependerá de los 
objetivos propuestos sino de esa integración que se logre al 
interior del qrupo y del papel que jueque el coordinador en tal 
proceso. 

De esta manera, se pretende cambiar la forma en la que 
tradicionalmente se ha brindado la informaci6n, as! como el rol 
que desempefta el coordinador y el participante. 

Coordinador: 

- Promueve la recuperación de los conocimientos anteriores de los 
participantes. 

- Propicia la adquisici6n de nuevos conocimientos inherentes a 
los proyectos planteados por los participantes. 

-orienta a~erca de los procedimientos a seguir para desarrollar 
las acciones acordadas en el grupo. 

- Retroalimenta las acciones emprendidas durante el proceso de 
trabajo. 
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Participante: 

- cumple las acciones acordadas grupalmente para el desarrollo de 
su proyecto. 

- Intercambia información con los otros miembros del grupo y hace 
aportaciones que enriquezcan el proceso de aprendizaje. 

Al determinar las caracter1sticas del taller, se puede observar 
que se parte de una didáctica grupal. 
Para explicarlo, es necesario definir en primer lugar el término 
didActica, de acuerdo con Pichón Riviere es una estrategia 
destinada no sólo a comunicar. conocimientos (tarea informativa) 
sino básicamente a desarrollar actitudes. 

Lo anterior obliga 3 considerar la articulación de lo informativo 
con lo formativo, pues el sujeto al buscar la información lo hace 
en función de sus intereses y afectos llegando apropiarse de él si 
resulta significativo y aplicable a su realidad. 

La didáctica grupal se sustenta en la existencia del Esquema 
conceptual Referencial Operativo (ECRO), es decir de las 
experiencias, conocimientos y afectos del individuo. 
La inserción del individuo en grupo le permite vivir una 
experienc_ia que le brinda la posibilidad de entender su rol al 
interior del mismo. 

De ah1 que el aprendizaje este basado en una didáctica que lo 
caracteriza como la apropiaci6n de la realidad. 
Este proceso de le permite al individuo desenvolverse activamente 
en su medio, tomando conciencia de las contradicciones que existe 
y que le permitirán transformarla. 
Implica reconocer la gran potencialidad contenida en todo grupo de 
aprendizaje, misma que si se sabe canalizar, puede contribuir a 
optimizar los aprendizajes buscados. 

El taller se desarrollará en un tiempo aproximado de 24 horas. 
Estar1a distribuido en sesiones de 4 horas diarias para cubrir 6 
d1as. 

El taller se divide en 6 temas. 

El primero de ellos, PanorAmica de la Capacitación tiene como 
finalidad que el usuario tenga conocimientos de los aspectos 
involucrados en la capacitación, as1 como la importancia de la 
misma. 

En el tema 2 ~ Capacitaci6n como Obligación legal, se pretende 
que el usuario reconozca la importancia del proceso legal de la 
capacitación y su repercusi6n en la empresa. 
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En el tema 3 Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento, 
se busca que el usuario identifique las funciones y repercusión de 
la Comisi6n Mixta y su inrluencia en el proceso de capacitaci6n. 

En el tema 4 Planes y Programas de Capacitación y Adiestramiento, 
el participante identificará las diversas alternativas que tiene 
para la presentación del Plan y Programa, 
asi como sus características más relevantes. 

En el tema 5, Agentes capacitadores, el usuario reconocerá los 
diversos tipos de Agentes Capacitadores que existen y su 
importancia en el proceso enseftanza-aprendizaje. 

Por O.ltimo en el tema 6, Constancias de Habilidades Laborales, el 
usuario identificará a la Constancia de Habilidad Laboral como el 
documento a través del cual se verifica que el proceso de 
capacitaci6n ha cumplido con sus objetivos. 
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4.5 EVALUACION DEL TALLER. 

La evaluación constituye el elemento a través del cual se 
reconocen los aspectos del proceso grupal y a la vez los obstáculos 
que se presentan en el mismo. 

11 La evaluación podr1a ser referida básicamente al estudio de las 
condiciones que afectaron el proceso de aprendizaje, a las maneras 
como este se originó, al estudo de aquellos aprendizajes, a las 
maneras como este se organizó, el estudio de aquellos aprendizajes, 
que, no estando provistos curricularmente, ocurrieron en el proceso 
grupal, en un intento por comprender el proceso educativott. (11) 

La evaluación del proceso de aprendizaje consiste en una serie de 
aproximaciones sobre lo que sucede en la experiencia grupal. 

De acuerdo a esto la evaluación se plantea como una revisión 
constante del proceso grupal, para lo cual se proponen los 
siguientes momentos para llevala a caboe 

- Al final de cada sesión. El propósito es plantear y analizar 
lo más importante de los problemas surgidos en el transcurso 
de la sesión que entorpecen el aprendizaje. 

- Después de cierto nfunero de sesiones. El propósito es 
analizar si se estan cumpliendo los objetivos planteados al 
inicio del taller y los obst~culos más relevantes en el 
proceso qrupa l. 

- Al término del Taller. Se realizará un análisis de todo el 
proceso de aprendizajee 

Estos momentos de la evaluación permitirán conocer como se ha 
llevado a cabo todo el proceso grupal, los logros alcanzados y las 
limitantes. 

cabe aclarar qu~ se requiere la participación tanto del 
coordinador coao de loa participantes, es decir, debe existir una 
retroalimentación constante para que juntos identifiquen las 
diversas etapas por las que van atravesandoe 

Por lo que re•pecta a los criterios de evaluación del proceso 
grupal se toaaiAn en cuenta los siquientes: 

Autoevaluaci6n: Los participantes deber4n analizar su 
desempefto al interior del grupo, determinando si su participación 
ayud6 al loqro de los objetivos. 
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- Evaluación del qrupo: El qrupo deberá determinar que actitudes 
se tuvieron hacia el aprendizaje, el coordinador, la informaci6n y 
hacia sus propios compafieros. 
Asimismo se determinará el grado de interacción y cohesión logrado 
al término del proceso. 

- Critica de coordinador. su tarea consistirA en señalar como 
percibió el proceso de grupo y su actuación dentro del mismo. 

Para evaluar lo relacionado con la información (contenido 
temático) se disef\arán algunos instrumentos tales como: 
cuestionarios,ejercicios prácticos etc. 
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TALLER DE INFORMACION Y ASESORIA SOBRE 
TRAMITES LEGALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA CAPACITACION 

ANALIDAD DEL TALLER 

PROPORaONNI IL U9UNllO lMA ASEsallA IH!Ea!ALRESl'ECTO IL PRocil¡o 

LEGAi.CE LACAPACITACION. CONELAN CE CONCIENllZAALO SOBRE 

LA IMPORTANCIA CE LA MISMA. NO SOLO COMO UN lllAMl!E SINO COMO UN FACTOR 

CE !lESNIROWl PAllAEL FECUlSOHUMANOY ORGANIZACIONAL 
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TECNICAS DE APRENDIZAJE 



PRESENTACION POR PAREJAS 

Objetivo: Presentaci6n 

Desarrollo: El coordinador da la indicaci6n de qd'e se van a 
presentar por parejas, y que estas van a intercambiar determinado 
tipo de información que es de interés para todos, por ejemplo: el 
nombre, el interés que tiene el curso, sus expectativas, 
informaci6n sobre su trabajo etc. 

La duraci6n de esta dinAmica va a depender del ntlmero de 
participantes, por lo general se da un máximo de tres minutos por 
pareja para la presentación del plenario. 

Observaciones: Al integrarse un nuevo grupo los participantes están 
a la expectativa, por lo que esta técnica permite tener el primer 
acercamiento entre los participantes, con el fin de identificar los 
datos mas relevantes de cada uno. 
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COLLAGE 

Objetivo: Facilitar la comunicación en pequeños grupos 
Expresión de tensiones, intereses y motivaciones 
personales. 

Materiales: Un cartoncillo para cada participanmte 
Papel, tijeras, pegamento, revistas y 
plumones 

Desarrollo: Con recortes pegados al cartoncillo, .cada 
participante debe contestar la pregunta ¿qué es 
capacitaci6n? (tiempo limitado a criterio del 
coordinador) 

Cada uno de los integrantes del equipo interpreta el 
Collage de cada participante. Solo cuando 4 o 5 
compañeros han expresado su punto de vista, el autor 
explica o aclara su obra. 

Una vez que los equipos han terminado se hace una 
mesa redonda general con el objeto·de evaluar la 
experiencia. 

A través de esta técnica se esPera que el grupo empiece a 
integrarse y a reconocer los objetivos en coman para asi abordar el 
conocimiento. 
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CUENTO DRAMATIZADO 

Objetivo: Permite dar elementos de análisis sobre un tema. 

Desarrollo: Sobre cualquier tema general, se prepara un cuento o 
una historia 

se escoge una cantidad de participantes segün el 
nümero de personajes de la historia, para que la 
representen en forma de m1mica, mientras que el 
coordinador o uno de los participantes va leyendo el 
texto. 

Al final se realizan comentarios. 

Por medio de esta técnica los participantes están en posibilidad de 
demostrar su nivel de cooperaci6n y participación a nivel de 
equipos de trabajo, as1 como analizar las reacciones que frente a 
ellas se tiene. 
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LLUVIA DE IDEAS 

Objetivo: Poner en coman el conjunto de ideas o conocimientos 
que cada uno de los participantes tiene sobre un 
tema. 

Desarrollo: El coordinador debe hacer una pregunta clara, donde 
exprese el objetivo que se persigue. 
La pregunta debe permitir que los participantes 
puedan responder a partir de su realidad. 

Mientras los participantes van expresando sus ideas. 
la anotación de la lluvia de ideas puede hacerse tal 
como va surgiendo, una vez terminado este paso se 
discute para escoger aquellas ideas que resuman la 
opini6n de la mayor1a del grupo. 

Esta técnica permite que cada uno de los participantes exprese de 
manera libre sus ideas en relación a un tema. 
Es parte del proceso de inte9raci6n que se debe generar al interior 
del grupo. 
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PAPELOGRAFO 

Objetivo: Permite tener a la vista y dejar escritas ideas, 
opiniones o acuerdos de un grupo. 

Material: cartulinas y marcadores. 

Desarrollo: Se escribe en los papeles ordenadamente y con letra 
grande los acuerdos a que ha llegado un grupo en la 
discusión de cualquier tema. 

El papel6grafo es un instrumento muy 11til porque permite que todo 
lo que se ha ido discutiendo a lo largo de una jornada de 
capacitación quede por escrito y los participantes puedan retornar 
a los elementos o sintesis que se ha ido haciendo. 
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JURADO 13 

objetivo: 

Material: 

Analizar y sustentar determinado problema. 

cartones y Papeles. 

Desarrollo: Sobre un determinado tema se prepará una Acta de 
Acusaci6n, donde se plantea qué y porqué se esta 
enjuiciando el acusado. 

Una vez elaborada el acta de acusaci6n, se reparten 
los si<JUientes papeles entre los participantes: 
- un juez 
- dos secretarios 
- de cinco a siete jurados 
El resto de los participantes se divide en grupos, 
uno que defenderá el acusado y el otro que estará en 
su contra. 

Los grupos se reunen para discutir y preparar su 
participaci6n en el jurado, deben contar con material 
escrito, visual o auditivo. 

Una vez preparados los grupos se inicia el juicio. Se 
distribuyen en el sal6n, donde se pondrán los cartones 
o papeles que identifiquen cada uno de los puestos. 
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PALABRAS CLAVE 

Objetivo: Permite sintetizar o resumir los aspectos centrales 
de una idea o tema. 

Desarrollo: con todos los participantes o por qrupo, se le pide a 
cada uno escriba o diga, con una sola palabra, que 
sintetice o resuma, lo que piensa sobre el tema de 
que se trata. 

Luego se realiza una breve reflexi6n en torno a lo 
que cada palabra siqnifica para los compafteros. 

Esta técnica se utiliza para el desarrollo de un tema en particular 
para sintetizar los aspectos centrales de una discusión o al inicio 
del tratamiento de un tema. 
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RECONSTRUCCION 

Objetivo: Analizar la capacidad de organizaci6n de un grupo. 
Analizar el papel de liderazgo en el trabajo. 

Desarrollo: Se forman grupos. 
El que coordina explica que se va a formar una 
cooperativa de consumo, y que a cada equipo le ha 
tocado hacer la propuesta de como va a ser, por lo 
que atendr4n que 'onerse de acuerdo en: 
a. Objetivo 
b. Tipo de organizaci6n 
c. Metas a corto y largo plazo. 

Los participantes tienen 30 minutos para tomar las 
decisiones. 

Una vez agotado el tiempo se pasa al plenario, donde 
cada grupo expone las conclusiones. 

Es importante analizar c6mo se da en la realidad de los 
participantes la toma de decisiones, la participaci6n del conjunto, 
el nivel de informai6n y reflexi6n que tienen. 

El coordinador debe permanecer muy atento a lan situaciones que se 
presenten. · 
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GRAFICAS E INTEAPAETACION Y ANALISIS 
DE RESULTADOS 



TABLA DE RESULTADOS 

IO. DI: m:<lllTA Dl:SCIUPCIOll CAKflDAD Fa!CENTAJE 

1 Al!fCUAOO 159 58.8 

lllADECUAOO 29 11.7 
ta!TA 82 Jt.J 

z ClNll 174 64.4 

CX*FUSll 96 JS.5 

J ClNll 196 n.s 
<XllfUSO 74 V,4 

4 !lCUEIITT 55 zt.J - 1Z! 45.1 

SlJU:IEllTE 93 34.7 

s -IDl!.I 177 65,S 

OESCllGAlllDl!.I 93 34.4 

6 Allftll!OO 111 41,I 

llWJ[C\IAOO 159 58.8 

7 CURA 166 61.4 - IM 38.S 

8 lll[Cll!DA .. 159 58,8 

lllADECUIDA 111 41.1 



TABLA DE RESULTADOS 

lll, DE PRfliUITA IJE 

SI 167 61,8 
11) lll Ja.I 

11 SI I~ su 
11) 122 45.1 

11 SI 156 'S7.1 
11) 114 42.2 

IZ SI (LlDLIDO DE RRl.IS} 167 61.8 
11) ltl Ja.I 

13 SI ( CRrnRIOS } 'S7 Zl.I 
( ELll. Cll!505} 44 16.2 
( IWID LEGAL) ZI 7.7 
( EXPDSICllM ) 11 3.7 
( llAT. DID.ICTIOl) ll 4.8 
( llTtlJIACllM) 1.1 

11) IZZ 45.I 

14 SI ( SIFLIFIClCllM } 64 2l.7 
( EXPDSICllM } za 11.3 
( llAT. DID!CTIOl} 64 23.7 

11) 114 42.Z 



l. LA EXPLICACION DEL MARCO LEGA.L FUF. 



· 2. LA EXPLICACION DE LOS CRITERIOS FUE 



3. LA EXPLICAC10N PARA EL LLENADO DE 
FORMATOS 



4 HABILIDAD PARA TRANSMITIR CONCEP1\ ·::i 



5. ?REPARACION v ORGANIZACI()N DE LA 
PLATICA 

·-. ·-· -- Df-'.SORGANIZAfJA 
34.5% 



6. EL MATERIAL DIDACTICO 

-----------/ 
INADECUAf:JO 

58.8% 



7. LA PLATICA 

Cl.J\R/\ 

--- - - ----- ~"' 
CONFUSA 

38.6% 



8. LA DURACION DE LA PLATICA 

INAl.JECUADCl 
41.2% 



9. CONSIDERA QUE DESPUES DE ASISTIR A LA 
SESION NECESITA MAYOR ATENCION 



10. CONSIDERA QUE ALGUN TEMA MERECE Q 
SE LE DE MAYOR IMPORTANCIA 

SI 
b4.B% 

-...____._ -- ______ ,..... 
NO 

115.2% 



ll. TEMAS DE MAYOR RELEVANCIA 

ELAB. CURSOS 
29.7% 

INTEG!U\CIO 
?..0% 

MAT. DIDACTI 
8.8% 

EXPOSICION 
6.ll% 

MARCO LEGAi. 
14.1% 



12. ACCIONES PARA MEJORAR 

SI 
57.7% 

NO 
42.3% 



13. SUGERENCIAS PARA MEJORAR 

CXPOSICION 
J'/,9% 

SI M PLI i'I CACI ON 
41.1% 

MATEPIAL [)lf>AC11C"J 
41.1% 



14. COMENTARIOS ADICIONALES 

COMUNICACiON 
28.6% 

NO CONTESTA 
10.3% 

ACTUALIZACION 
2fJ.2ºb 
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CONCLUSIONES 

A través de la presente investigaci6n me pude dar cuenta que la 
capacitaci6n debe ser concebida como un proceso educativo al 
interior de la empresa y no como la instrucción casual en el 
trabajo. 
Requiere que los fundamentos por loo cuales se lleva a cabo 
respondan a situaciones reales, apoyándose en una cuidadosa y 
continua investigaci6n, pues de lo contrario se realizará sin 
fundamentos, lo cual ocasionará. perdidas en tiempo y la utilización 
de métodos inadecuados. 

Por desgracia en la mayoría de las empresas se imparten cursos 
sin tener un objeto claro y s6lo por cumplir con un requisito 
legal. 
Al concebirla de esta forma, se reduce su campo de acción y las 
ventajas que puede producir al utilizarla en el momento y de la 
forma adecuada. 

Ahora bien, el papel que juega la STPS como organismo encargado 
de normar y vigilar la adecuada instrumentaci6n de la capacitaci6n, 
resulta muy importante, pues debe mantener una· relaci6n estrecha 
con el usuario, brind!ndole el apoyo suficiente y la orientaci6n 
necesaria al respecto. 

De lo contrario, seguir& existiendo una imagen negativa: 
burocracia, mala atenci6n, tramites tartados y perdida de tiempo. 
Tal imagen se traduce en acciones de rechazo por parte del usuario 
y de indiferencia por parte de la STPS. 

Romper con esto no es fácil, sobre todo si se reconoce que la 
capacitaci6n responde a un proceso econ6mico que la ha e11D1arcado 
como una estrategia rentable y no como un proceso formativo para el 
individuo. 

Hay que entender que no hablamos de un recurso, sino de 
individuos con ideas, valores, intereses, que actuan y se 
desenvuelven en funci6n de las relaciones que estabcen con los 
deml!.s. 

Reconocerlo as1, permite plantear la importancia del trabajo en 
grupo para abordar el aprendizaje. 

Hablar de aprendizaje grupal lleva a ref ormular el concepto de 
aprendizaje, entendiéndolo como l~ modificaci6n más o menos estable 
de las pautas de conducta. 
Es una acci6n total y globalizadora que influye significativamente 
en la conducta del individuo, de tal forma que llega a asimilarlo 
para hacerlo parte de su personalidad. 

En el aprendizaje grupal, se parte de las experiencias que se 
generan al interior del grupo al abordar el conocimiento. 
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Al hacerlo pueden cambiar sus esquemas referencial.es y 
transformarse en este proceso asi mismo. 

A través del grupo el individuo aprende a trabajar en 
cooperaci6n con los demas, a interactuar, con el fin de analizar y 
abordar la informaci6n, relacionandose de esta manera lo afectivo 
con la intelectual. 

Por su parte, el coordinador asume un rol diferente, se convierte 
en un facilitador de aprendizaje, por lo que guia, orienta y 
asesora a los participantes en la consecuci6n de metas de 
aprendizaje. Además se presenta como un observador de los momentos 
por los que atraviesa el grupo. 

Con estos elementos se propuso, el disef'l.o de un taller de 
informaci6n y asesoria, con el propó'sito de formar grupos de 
discusi6n y análisis para trabajar sobre una información 
especifica. 
El entenderlo de esta manera da la opartunidad de ubicarnos en una 
perspectiva diferente, que permite aprovechar las posibilidades y 
potencialidades del grupo para la consecuci6n de metas de 
aprendizaje. 

Por ello al formar grupos de aprendizaje se espera: 

• Que el usuario tenga oportunidad de participar y plantear su 
problemática. 

. Que a través del grupo se generen situaciones que permitan 
reflexionar y plantear soluciones a los problemas que en materia de 
capacitaci6n enfrente el usuario. 

• Que se tome la capacitación como un proceso educativo, 
sistemAtico y continuo, ya que no se realiza en un s6lo momento 
sino permanentemente. 

Sin embargo, debe tenerse muy presente que el funcionamineto de 
los grupos no siempre resulta tan exitoso. Cada uno de los mie111 bros 

~~9~:~2' ~~r s~~n~~n~~'l~v~~u°t~ºo" :::::~:.1i::d e~~~~~~~a:1t~~i ~~~~~= 
con diferentes formas de actuar y de pensar, y si estas no se 
encaminan al trabajo coordinado pueden resultar negativas para el 
grupo. 

Considero que la problem4tica que enfrenta la capacitación puede 
ser solucionada con la participaci6n activa del pedagogo. 

Como profesionales de la educacl6n debemos buscar alternativas 
para generar y facilitar el proceso de ensef\anza aprendizaje. 
Estando presentes desde la planeaci6n hasta la evaluaci6n del 
mismo, analizando y reflexionando sobre nuestro quehacer educativo. 
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Se debe atender la realidad educativa de un modo integral, 
dAndole un tratamiento totalista a los hechos educativos. 

No podemos olvidar que nuestra participación es a nivel social, por 
lo que nuestro compromiso es más grande cada dia. 

La formación del pedagogo debe ser una necesidad apremiante, ya 
que representa la alternativa para consolidar la posición de 
nuestra disciplina y también para desarrollar modelos teóricos y 
prácticos de la misma. 
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ANEXOS 



DATOS GENERALES : 

NalBRE :, 

PUESTO: 

EMPRESA : 

DIRECCIOll : 

TELS.: 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISIOll SOCIAL 
SUllSECRETARIA "B" 

DIRECCIOll GENERAL DE CAPACITACIOll Y l'ROOOCTIVIDAD 

EL POOPOSITO DE ESTE OIESTUJIARIO ES INFORllAR AL USUSARIO Y A LA SECRETARIA DEL 
TRABAJO, LA OPINION QUE SE HA Tlll.lllO A TRAVES DE SU PARTICIPACIOll AL EVENTO. 

LA INFORll.\CIDH QUE NOS PROl'ORtlDHD NOS SERVIRA PARA lllll!FICAR Y MEJORAR AQUELLOS 
ASPECTOS DE LA PLATICA OOE USTEDES CONSIDERAN RELEVANTES, POO TAL lllTIVD LE 
PEDlllJS OOE RESl'ONDA, CON OONEST!DAD YA OOE !SI OOTENDROOS INFOOlllCIDH VERAZ 
OOE NOS PERMITA TONAR ACCIOllES PARA OOE MEJOREN EL DESEllPENO DE ESTA AREA. 



INSTRUCCIONES : 

POI! FAVOO LEA CON CUIDADO CADA ENUNCIADO Y SUBRAYE O CONTESTE CON LA RESPUESTA QUE USTEO 
CONSIDERE COORECTA, 

l. LA EXPLICACION DEL MARCO LEGAL FUE : 

A) ADECUADA 
B) INADECUADA 
Cl CORTA 

Z. LA EXPLICACION DE LOS CRITERIOS OFICIALES FUE : 

A) CLARA 
Bl COllFUSA 

3. LA EXPLICACION .PARA El LLENADO DE FOPJIAS FUE : 

A) CLARA 
B) COllFUSA 

4. HABIL!DAD PARA TRANSMITIR CONCEPTOS E IDEAS 

A) EXCELENTE 
B) BUENO 
C) SUFICIENTE 

S. PREPARACION Y ORGANTZACION DE LA PLAl!CA 

A)Cl!GAJllZADA 
B) DESORGAIHZADA 

6. El MATERIAL DIDACT!CO 

A) ADECUADO 
B) INADECUADO 



7. LA PLAT!CA 

A) CLARA 
B) CONFUSA 

8. LA DURACION DE LA PLATICA 

A) ADECUADO 
B) INADECUADO 

9. CONSIDERA QUE DESPUES DE ASISTIR A LA SESIDN NECESITA MAYOR ATEHCION 

A) SI 
B) llD 

10. CONSIDERA QUE ALGUN TEMA MERECE QUE SE LE DE MAYOR IMPORTANCIA 

A) SI 
B) 11D 

11. TEMAS DE MAYOR RELEVANCIA 

A) CUAL 

lZ. ACCIONES PARA MEJORAR 

A)SI 
B) llD 

13. SUGERENCIAS 

A) CUAL 

14. CXJIENTARIDS ADICIONALES 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION 't PRODUC":'IVllJAO 

CRITERIOS PARA LA CONSTITIJCION 
Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES MIXTPS 

DE CAPACITACION Y ADIEST~O 

• Dl•ri.o Ot'iclal d• la Fod•uci(ln del 10 do agoat.o de 
1984, 
Oflclo No. 01005 de techa Z de 1190ato de. 1964, 

c. lng. Alberto -"'la4or Leal 
Olrectoc- Gen11r&l do Cap,11citaci6n y Productividad 
otlclnaa, 

O. .::onror"'idlld con lo IJU• dl•pom• 111 L•Y f'eder•l del 
Trabajo •ri •u• Artlculoa 15J-t, 153-J, 153-o y 539 -
fracci6n lU lnc:ho al, clln!pflte a la Sec:retarla del 
Trabajo y PrevhiOn Social cuid&r do l• oport1.111a - -
con•t.ltuc16n y funcil;lf\-111nto d• la• CMihionaa Hh­t•• de Cepaclt..el6n y Mtenraini•nto. 

O. acuei-do 11 lo ant11i-lor, !Mdianta ortcioa nCllnilro --
01,5191 doil 26 da ••ptiernbre de 1979 y 01.2219 d•l 6 
da abril d• 1961 1 publicadoa en •1 Diario Oficial de 
la Fed.r·aclOn de f.eh•• 5 da octub.Z"• d• 1919 y l1 da 
abril d• 1901 0 •• •dthron crit..rio• n•pe<:to •la 
Con•U tuci6n y runclon•hnto d• la• CD111bionH Hlx• 
tal d• Capacltae16n y Mi••trPliento con •l obj1to • 
de unU'onau lo• tr6"1it11 adlllinbtratlvo• qu• eh•:·• 
tuabs 1• Direcci6n d• C1pacitac:i6n y Adie•trcwiento 
d• la Unidad CoonUn1dor1 dd Dr>pleo, C1pac:J.tac:J.6n y 
Adie•tr110io:nto. 

El U•o l"•lt.r..So d• 101 Criterio• .,.itldo• 1n •1t1 -
1111terl• y lu oplnlonn·v.rtid•• por trab11jadort1• y 
p•tron11a 1n •1 ror'O d• Consulta Popular para 11 Pll· 
nHci6n O-OCl"ltlca da C1pac:ltaci6n y Pr'Oductlvldad, 
in•b'ull<lnt"'H •n •1 Plan Naclon11 d• DHarroUo, •• 
han pue1to de 1111nlU•1to la nee••ldod d• aiinplirJ.car 
y .,¡iU:r.er loa tl"ll!llt•I da 1'1191•tro de Ccalaion .. •• 
Hillt•• d1 CspacJ.taci6n y Adlt1atr-.11nto, Hi COl'IO d• 
ori•ntarlu par1 un 1111jor funcionlll!lhnto. 

A1i111lSll'O, •n loa Unninoa dal Articulo 519 da la L•Y 
r...St11"1l dll Trab1jo1 al B•rviclo Naclonlll dol Dnpl10, 
C1paeltaci6n y A4l•atra111lt1n':o .. ~.6 a·cllr'lo d• la S•­
.,,.oterta d•l Treh1jo y Pr.,vlai6n Soci1l p<:r ccinducto 
da las unldadr1 adainhtr•tlvaa da h '"u~, ., lH -
<lli• corrpaten la1 funclnn"' corre1pondlrnta11, 1n lo• 

t61111ino1<louA~l.,,.nto lnt•rior, cQll!IOcon,¡¡M"ufln­
cia da 1•• uro""'"• a dicha t.ey, 1e<¡(in D'!cnto d<t -
fecha :u d11 dicisrohta d• 19Bl, publicado •n al Ch· 
rlo Oftci•l da la r&doractOn 111 dla JO dftl .,.it,no -­
"'"'"Y 11\01 hahll.rvfo1fl)G encor.,..md~1'> a at:J llnida•I a 
•u Cfttq0 0 lo '"11t.ert11 J .. cap.,cito11ciOn y odie1troll"ll<111 
to dot &cuanto con h. eat.ablocJdo Pn el Artlo:~·l'> 1::·· 
delRflql"""'nloyo11t:ito11do. 

Con ba11e a lo PXpll<11to, "" ha e&tlna<:la co11Voonlcnt11 
eKpe<!lr lo• &19uunt•1 t;l"iterJ.oa qua <:leju. ª'"' 'f•.f 
to loa 1ello11lado1 1nterio..,,,.,nt.,: 

I. LH Ccn1•ione1 Mbta• de Can,cttuc-1/,fl y Adhn•.r:; 
111i1nto •• into9rarAn praforontn .... nta ~~n ol •1~· 
r¡uient11 nÍll"loor'O d11 npr•••nto11r.u. .. 1 

1, Uno por P&J"t• d• 101 trob111edare1 \" '·t ro pur 
pal"t• d•l p•tr6n, cu11nJo lo11 Ca:>latC.n HUrt" do: 
C11p11citacl6n y Adie•trlllll1'!'11to repre1ente has­
ta 20 tr11b11j1dor••· 

2. Tr•• d• loa traba3o11dora1 y trea d.t patdn •• 
cuando la Ca:.l1il>n Mixh <11 Capacit•c1l>n y -­
Mi .. tr11111ie11to rrpre1anto d1 21 a 100 trato111~ 

dar••· 

l. Cinco d• 101 trabojadvr•• y cincu oill p-ttr.:n, 
cuando la C(lllliaiOn Mixta de C&p,.o;:H.JCll.11 ¡· -­
Adie1tr""ilnto rer.ro1ente a,..:.,,. ll" 100 tt4ba­
jadoru. 

It.El nQro•ro de intoll<lrontea o qu11 '"' r"tilro .. 1 cr.:, 
tarlo qui •nt1o::ed11 podrti llUl't!nt.u-10 •n !o!TI~ pr!:! 
porciond, eonfol1l'<I e la diw1nlrl.:.d o .. ?"""t~11, 
n1vel111 d• ~.rabajo, v&riedad y C'"'Pl11jld"<l de -­
lo• proc1aoe t.<1cnol6Qico1 y a ln ""~·:riilnt4 tlo1 • 
la '"aq•JJ11~-;., y "'fOJlpoe rmpJni>dr.~ .. ,, ''" 11"'flr"ª"· 

!1!~~,.7~~~~~~o11~0~n!0 "~1:"~r:;~~~Ó~11~~~~~ ~= ~~~·~~¿_ 



tac16n v A•H••tr-l•nto, l• o:u.t pued• cont•r -
Cl>ll l11bC-l•I-• •n r&&6n d.11 1• dl•Pfl'•i6n v­
qrlflc•· d• la- ••tabl.chll•nto• d4I l• ..,,re••• 
d••uacarmctarht.1.ca•t.cnol&.,lc••olacantl-­
dad ..S. .ano4a obra quoi DC:UP9· 

tU. B•rK-land•qua lo•r•ptH•ntant••qualnt--­
qren luc...l•I~•• HbtH d11 C•J1.Cltmci6ny - -
Adl•1tr .. 1anto reúllan lH •l'if\ll.nt•• carmcurl•­
uc .. 1 

l. Pm' lo• trAb•j.dor .. 1 

•)llartrabaj..Sordala,...:>tH•I 

e) lar r.c<>nOClldo por •U buen• cond..cta1 

di s-.r l•ar y •ecrlbirl 

•) 8•r .S.dpado por lo• trabajMorHI •n •l 
cuocS.qu•axlstallndlcato .. r•conr­
•ludh~lcl-1Htall1t•rlH.S.l11h•­
-· A ralt.• de IHndlcato .. r •loc:to por l• 
--vorl• d4I 101 tr.t>ajtodorH d.11 la """raH. 

2. for •l p11tr6n1 

•I leriaayDl' da ..tad1 

bl aDr 1-r y ••crlbirl 

el s.r r-.conoc:ido por ..a bumna c:ond\leta1 

dlPoeNr~iai•ntoetltenlcoa..,hr.lHI.!. 
bona v pt"OC••o• t.cno16<)1co• propio• d4I -
ia..,, ..... , 

•1 •w 4a•lqnado por al pat.r6n o .u repr.••n• 
tantalw;¡d. 

IV. en una ...,n•• •• podrln C<Xlatitulr .... .S. >.mA -
c-l•Uln 11J.11ta ,,. CA?tClt..cl6n y AdiHtrMJ.ento 
CIUndo IH nil.ci ..... a hbor•lH ••l lo r*t'Jleran. 

v. Trabajadora• y pa.~• dablorln •lllborar lu .... 
, ne co.nu•lH et. l'lln.clon•.lento et. la eo.lalOn -

HIJit• da CApaeltac16n y ... l1••tr-l•nto qua po­
drln cont-r en'tl'• otroa loa dG\llMllel aapec­
~• 

1. runcl..,.1 qu. I• t.-y r..S.ral Hl TrabAjo ••~ 
blac• pu-• 1 .. Cordelone• KlJttaa de C.,aclU­
clOn y Adl••tr-lento. 

20 runcton .. HpeclUcu qu9 .S.ber&n r.all&U'. 

3. Orqanll:acl6n '"tema de la CC11ld6n llJ.xta d• 
cap.el ta<::•~- y A.1:U .. tr-1•nto. • 

6. Mor-a• da op<1racl6n para loe ac11.rdo• 4a l• -
ec.J.a16n. 

'l. Mor9U .S. opU".ci6n para •l r.<)htro y con•­
trol d41 eue activldadu. 

e. En n cuo, nOTI1<1• a operact6n a q11a •• •11j!. 
t.arln lH sub<:-htonu Kb1t.ll• .s. Capaeit.­
ci6n y Adl••U'-1.nto y perlodlddad en q11• -

VI. lla .-ac-lenda 11"• la CC-1116n Hbta llev• un H• 
qUl•hnto Hcrlto 4a .u• actlvld<td••• 

vu. LH eiopr.111 lnf...-.arln de Ja CQfl•tituc16n d .... 
la• C,.hlon•• Hi1ttH d4I Capacltocltln y ltdl•ntr• 
11lanto a t. Dlr•ccl6n a au eart;10 dlr•c~-nt. o~ 
p<trcend1tetodal<i1Del011Jaclon••F...J.,r .. t.,.d .. I· 
Trabajo, a •foc:to d• qua •• \larUlqu11 la -.lnc1.1• 
da ill\A'JIOC16n d• lH mh-• V •• •>LOr<JU• •• a· 
qhtrocorr.1pondhnt•• 

Debido aqu• lH llubcCllhlDOMI Hbt,. daCap..cl· 
tac16n y lodl••tr-l•nto q11e •• lntw;ico1n •n un• -
~NHHrYlrbct.mpoyoalaaf•lnrton••del• 
C"""hl6n Mhta, la• Uubc.,..lllDn•• na r"'Juhu•n • 
da 1111 re<:1ht.ropor parte di ••ta fl•cratarla. 

VJIJ. Para la pr.••ntaclón del lnro.- relattvo a h -
lnte<1racl6n de la• COlllhlon•• Hh<UI d• Cmpacll~ 
el6ny Mle1tr11d•nto 11nt• ••ta u..,r .. tarla, •• -
eoopl .. rl Ja ronoa DC•l, 1...,re•• •011J1n .ad•lo .,,!. 
11oennoja1.S.28a21.SC'111•· 

U. L•• """"'º"' d•barln pr•Hntar d•bld-nt.e requl_ 
dteda la forwa DC-1 por trlpllcada .anaaando lu 
BaaH Cen•ra!H .S. FWIClon-l•nto. 

En •l caao d• Cc•d•ioroa• Mbta• 4a Cap..c1t..,l6n 

~l:t~::~r:I;;!:.~:, ~:~;=~~·:..:.~rr:~:!:"u!; 
Uata cond n..-bu y Urwa•de 101 tralMJ-.durH 
repr•••ntado•. 

X. ~ •datan c...t>to• r•latho• e I•• '=""'1elco. 
-IUJttaa, lu..-pr••Udaberlinh1foraardlf'H: 
t-nt• a la Dlr..:ci6" • •u c•r<J<> o por cond1,ct • 
a. IH Dtl..¡..,lon•• red•rah• del Trabajo, •~·th 
loa 11lelll<l• con ,.¡ prop61lto dG •ctuaha•r a 1•• 
CCll'lleJ...,.1 Hhta•. 

El inf-•obr. l&actuaUaaci6nrelatlvaala 
C-1.•16n llJ.xta d41borl bac•n• ~hnt. la fonu 
DC•1A por trlpUcado •mqón .odelo •ll••e, •n ho•· 
]Hda:t11121.s.cm1. 

a. 811\Crlu a le• particulare• la Ubre 1..,nuit.o 
.S. ••ta fanaa, •laeopiw y cuando•• •)u•t• a loa 
dl-ndonH y al .:xl•lo •ne•o pllbJl~a&>. 

Lo• crit•rlo• a lo• qum •• nU•r• •l ,,, ..... l\t,. ofl-· 
clo y •11• an••<>•• .S.t>er.ln hacar•• dal C'>n<>eUOloll!<> · 
de lo• partic11.hn• -'l•nt. •u public~c•6n "" .,1 -
Diario ofl.chl 4a I• r.J•raclón y •n 101 Pf'rl6-ilcu1 
oficlalH .S. l•a r:ntld..S.• r..t .. r•tb ... 

ATENTAKENTC. 

aun:M;10 cn:cnvo. HD 11a:u:cc10N. 

U. SUllSt:CllT.1?.IUO. 

tHILIO Wttn'A THALl4AHN 
lllibrlca. 



1 

:: . .::ilr.:,TtVO \'f,AA r:L LLDIADO DE LA l'!IRMA OC•1, lNro~ so­
=1 i ..... CON:Ut,-U.:100 OC LA CCll'USlOff lllXT,\ DE •:APt.ClTAClr.I: Y 
At'h"ifAAKtt:!fr.. 

1 

:·~.,::-t:~.u1:;.u1u llenen La fono.a OC-1 con La iníDnMC16n -
;.,.;'l<•r•=.a rui d ruJhtro de la Ccn.1u6n Mlxu da Capac:i-
t....:~!1. .\ ... l.d•tr~lento. 

lt~:~¡;.1s1'5h 1uat.1 11.et.. ••t..\r r•Pl"•••nt..a<.111 lnval'hbl•ente 
tiw' "'"" tc.u:.aja<loue y por .i ¡>Atr6n IBil"rtl.t.al. 
~i. r :.'><1ro .1111 upruenu.ntu por parte dd patr~n y por p.ar 
t• "" lo" tu.w: .. :tor1u dab<I ur el aiao tl'.1r1t .• u1,,.¡. 

nosTl\uc..::.:.r.ts 
• Ll .. n.u el fona1to a Ñq\llM o con h1t.i"& de ...alde. 
• ¡,., • .,ntar dl !01"111 .. to en orlqinal y doe cop1a1 • 
• L.;; e11p .. do11 en donde •• lndka •No SE LLENE-, deber'n • 

d.i~.:irce "" bla11co, pues ion da ti.o intul"na du la secreta. 
(t .. <h•l TubaJoy Prevhl6nsoehl. 

IJ•':tt..i.ti.:ar l.:i~ dalus da h fonn.1, cao~r.mdo loe n6a.ero• 
;1., l'-'i &¡>Art;a401 con 10:11 ndiricro• eq1.1lval•nte• qu.e apar•-­
,!..,,, ~·;1 vl .. ..ielo aneao. 

Ai ;,¡.-:; .1.W ( 11 ~:i.'lliltE O RAZOH SOCl"1.1 

r.11.:itar d IW'"oDre coe:iplcto da la n>pr<:•••• ya lea p<1r10-
n .. i!!UCIOOIQral. 

A.rAkTA:lü \2) R.t.C. 1 

;i,,;ct .. r al IU•~i•tro Fed1t1l de ContrJ.buy•ntu qua la S• 
eruuda de Hacienda y Crlldito l'Gblieo ha uJ.9na.do a: 
:., csnpreu, corre1pondtenta al na:ibre dula rti..,.., y.a 
~•• !'•nona fhica o dl<lr.11, por •jt!l!lplo1 Per.1on.oi Horal 
T•narh S~o, s.11., 1'S!:-B00&2l, nqhtro caopuHto por 
let.r .. u del nar.l:re da la ero¡ireaa y !echad• eonatlt..i- -
cié" <le h.111l9tll ... Pcuon.a t!aic.11 l!alt.aur Ch.a.vira - -
C.isu;, CllC8-Wllt04, n._htro canp1e1to por l•tra1 del 
noo\lltG y f•~l'l.I de n:ic11"11into. 

APARt...00 U) REGISTRO 1.H.S.fl.1 

Anotar correctamente el rl!'ql•tro adqnado por al 1ru1ti 
t·~to Mukano d•l SO<Jllro sochl. -

Anour tonectament• h. dlrac<::i6n dt1 la ..,pr•aa ind.t.-­
cando calle, nCmcro uurior, ntbero J.nt..=rior, loeali­
ded o eolonh., c&i<¡:o ¡>01t.al, poblac16n, 111\lniciplo o -
Julcq11;Un rolltic:i hnel c.1•0 dal Dl1trito Federsl), 
entid1"1 fderativa y telffono {•l.- t:jmplo.11 Av. L6·­
fl!~ H•teos 2J4, lnt. 6. col. t..u AquUa1, G11Ad.1h.jan. 
::.121;1 c11i.i..lla).1n, Jal. 1 CUit.l&huac 52-l. Col. V.lllejo 
¡.¡(xi..~c ;,;;n. Gu1tavo A. Madero., D.r., l17-4D-52. 

;.PA.P.TAOG (5) SI u. DOHICILIO tollOE tA EKPIU:SA IW:IBE co-· 
PJ\t:SPCNDtllCU. ts t>IFEJU:trrE O&L AltrERlOR, Fll­
\"JR PE J:/OlCARL01 

Ccn el pro{-61ito t.le conurvar caoun1c.1cidn c:on tu ea1-

fre9,n. anot.ar h d1ncc16n. 

;.;'l\1<rt.OC (Ó/ AC'l'lVIDA.IJ ESP&C1FlCA1 

L.ll •Cl1vid•d de la ""'l'rn• debed eat.ar anotada an la 
fonr1a ll'h up-.:tCica poli.ble, ptira pun.it.ir •u corree: 
t<1 cladflcac:16n, por 11Jemrlo1 caopra-vent.a de upa-:' 
t..;:11< y bob .. p1ar.1 d.llllll. 

;,r;.,aP.OO (71 llUJa:P.0 TC11'.U. DE TRABA.JI.DORES DE u. DlPP.ESA1 

se daber• .ll'IOta.r el n!Daro d•, tr.1baja.Sorea da la -.pre 
1.1. Ej .. plo1 1,050. .. -

APAllTAOO 181 HUKEIWl OF. TAABAJADORES llEP~t:NfADOS t:N LA 
CCl41SlON HlXTA OC CIJ'AClTAClOM Y ... t.lESTRA--

8• <lobar.1 .inot.lr el n'.lzcu·o :lo tr.-b.1.J.idor•• r1.prc1otr1t.a• 
do• J-'Or l.i Caa1"J.!ln, ~un-:¡ua r.Q r..,.:e11<1ri=e:it1> d1>L..:c.i -
coincidir con al total do tr"~ja<k>r••· ejemplo• l,;!W. 

~AMADO (9J tlt:MCRO t.E 'l"RIJll.Jl<DVl\t:S CON C<lfl'l'RA'l'O 11/l.llVt~­

OOAL, i:oi..=crtvo o LEY' 

Dtt lo1 trabaJadore" npr•"~"tadoe, deber& •añ.ilArll~' al 

~=~:n~: !~~~':i";::r~~~n t:::.~:d~;!:: 1:~~!;~~~0: 
- COHTAA'IO COu:cTtV01 tonv.mio calabudo entro \llllJ u -

vario• 11ndlcatoa de tr.lbaj.1doraa y uno o v:ir.t.011 p.i­

tronaa para eetabl&c:vr h.• condicion11a en l"• c:ualcl11 
debe pn1t.ane al trabajo en \1114 l!l!lpru•• o Htablflt! 
•lento. 

- COHTl\ATO JtlDtVIDOAL1 o ••a. CU.Indo uns ptlr•ona. •ot -­
obliga a pr••t.ar .1 otr• un trab.1.jo •ed1•ntu un• n-­
tribuc:J.6n convenhla, aJ.n sindica~. 

- CONTRATO LEY, convenio c:alobr.1do entra W\O o v..tr loa 
~e tr.1bajadoru1 y v.1rio• ¡i.atrun•111 <;Qn o~ 
jato da e•t.ablec:er h• condicionea 1<1Lre 1.1,. c:u•lall 
deba prestarse el trabajo de un.1 r....,. det11r1111n .. da oa 
l;a 111J111tr1 •• 

ejmplo1 25 Contrato Indlvid11al 
t,225 Contrato Col..ctlvo 

o Contrato Ley 

En c.110 de que 1011 trabajadora• de la c=pre•a •11 an--­
cuentran .1._r.,.iaJ01 en un alndlc:ato, deber.In e11tar •112 
t.i:r.do1 ••:ni d11to1, tndlcar del'M:mlinaci!Sn dol •lnd1cato, -
nl3mcrro da requr.r.,, direcc16n talllCono (al • .t:n c.1•0 -
contr•rio, e&tQS apart.ido11 doberln pena.1nacar 11n bhn-

Anotar 101 nontrcs do 1011 rcprosontantel t..lnto dal p•­
tr6n conio d11 lo!> tr .• t;.:r.jsdora1, cuidsndo qua se• cx.ac:t..:r. 
menta ol •t111110 n.'.ber1> parii qua ewnpla con el requiair.O 
c1Ublacido por la Loy, en el 11Jntido de qtl• 1a11 pa.ri­
tarl.1. 

APARTl\00 {12} fl.E.C.t 

Anotar el li.ec¡illtro Fedor.tl da Co.ntrlbuyenta1 de ciidca -
representan to. 

Al'ARTl\00 (131 Flm/\1 

Cad.1 re¡iresonc.nte '1aberl naceaeri.1111anta fir.u. 

/\Pt.RTAOO (14) l/llCIO DE ACTIVIDADES• 

Dabarl anotar la fecha en que la CC1ai1i6n Miat.a Jniel.4 
1us activldadat. 

i.u>ARTAOO (151 t>llfll\CJON tH .t:L CARGO• 

Anot.ar el n!hiaro de •fío• qua lo• 11.iambro• da b Cca:rl~­
ai&! Mixt.I tungir'n ccao tal••• 

APAJn"Al>O (16) SI tA COMISION HlXTA R2G!: PARA KAS DE UH ES 
T/\&U:ClMIENTO INDICAR T01'"1. Y DClKICil.105 1 -

/\notar las ·dlrecclonn de lo• aat.ablaciaientoa, ad co 
ir.o n!Daro total de ello•. -

IAPAFttllfX> 1171 BA.!lts GENERl\LCS DI!: f'UtlClONAKJt:HT01 

t:n todo1 101 ca101 H debarl anex.ar l•• P.11a1 Ganer.1-­
la1, l.11 CW1laa debar'n lllr •laboradas pon loa J>4lro­
ne1 y traba:l.ldor111 y Un.sdaa por los inte<Jranta• da -
LI Ccniai6n Klat.a da C.lpacitacUln. 1.aa Jl.l.1•1 c1ner.11as 
d.i>ar&n incluir l.11 tuncionaa qu.a ratlharll la Coml- -

3 



116n Mllta, t11 1c:ttvld&d11, unto tlc:nlc:.11 cu.o -
.1.t.lnl1t1'1Uv.11, 111 oondldona1 d1 1.11 1.111-• y 
aidquhT DUO llP91:t.D q\11 11 c .. i.1.sn Mllltl -1 
d.r•Mc:t11&1'l.o ... U•1t1rpara•lbu•nt11nc:lona•:' 
•t1nt.od11aaJ .. , 

APARTAPO CUI UUCIOll DSL TOTAL DE TAABAJ'ADOUI u:­
PUSDITADOS CON LA l'lllKA DE CEJITlrtCA -
CICll DI: lA MYOJttA fCUAHOO NO K.\YA 1111• 
DlQ'l'O) I 

t:nc:1911d1q111 no Hhta dndic:•to, 1• d•ber( ane­
ur nllc:idncon •l n.c:abr• y rlnia d• lo1 tra.blj•• 
don•q11•a•rtlfl1J11•n1 811•r•pu11ntante1, 

t:l lntono11obr1 l• coruitlt11c:t6n d• la c .. 111dn Hbtl 
d• Capec1tad6n y Adl .. traal•nto, 1er( vOido 11 .. ~ 
c:1rtifJ.c:1do, 

IJ>AJ!tADO 119) l'Oa LOI TIWIA.1ADOUI 1 

Daber' lhlltlU1 d _.. y tt~ dd s..:r.c.1rlo G• 
nenl dd llndicat.o o de 1• penan.11 qu1 l"Vllau1te:' 
1ud•llqN1da,c:ont11~11a1dlspod.aloNl111t.1.tu­
tar1 .. del slndlc:atol si• hioy 1lndlc.to, 11 c:eru 
tleac:l6n 11 har' por 1111 tl'•b1Jadore1 coa la uta-:' 
ddnd•..-l>r•rUi.al, 

APARTADO 1201 POR EL PATIQh 

At1Dtll'dnc.hr•yt1i.addpat.r6nod1lrepunn­
tant1leqal. 

APAllTADO UU FJ;CHA r WG.Ur 

Anotll' 101 d1to1 ~n <¡111 H 1!..:t1ta 11 cecUflclld.6n 
d1 11 Cc.td6n Hllttl. 

A CON'TINUAClOM SE PUSDfTA UN E.l'DIPLO 

LLJJ SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •a• 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

¡uw j•"'"' 1 •OINE SOllM LA COfeTITUCIOfll O! LA COMISIOJC Mll(TA 
DI: C.UOACITACION Y AOIUTRAMIENTO 

( 1) ltllUIA St""1, S,•, r•t 1) TSC-800623 1 '(J)O--UIJJSt•IO 

{ l) 

(6) COWPRA·WCllTAOtl.IPA'fOSYOOLIAIP4UOAM 1 

... '-~·­....... _ .. 
{I 1 

~ 

SUCllc.\TC M IUMJ.ul()ltCI Ot U lllOUSTllA Dt LA CUOIOUIUA 

=-~:.-' ......... 
(9) 

1_._ 11..::... u:;;;::::::i 

1--'~1111 
1-o':rn' 

, .. IU-

1·-1 ,_,,_,. - --

4 



N• COOSTITUCION DE LA COMISION MlX TA DE CAMC$TACION Y ADIESTRAMIENTO 
"n. -•ODI lll-1111T•>1TU Dl\.OS TlllltA.IUIOlllU .... trll ru.cu......,r - A -·o es •r~Ulff11 

m:1.••1llt.)11•• 

(11) l121 (lll 

lllCAllOOLOPUARlllACA L0AR·l~OS09 /1 

1---'-' .:.:"...:'--+-''...:'::.' -=-'- t-1.!12-- ?. 
CACJ-HOtlS ¡'/, ·~, • JOAOUlll CARRluo.-. 

U[L CLOIUA llOkllRA:lO~ 

~[UA-290701 

....OOPCM:l~SDCl.Ar:Otl•~~N!JlfA ••~lll:ll~oq~(IA) l 
"">CIOll•ILI- ~(lj) -•u.l .. 1Qtc..r: .... ¡.c1N•~11G1•0111111tm 
""'''"".,°"-'"•'"-""' uc .... ru .. uc .. 1111 -.... -1. 1 '_, ... ..,. f 16 1 

V• OOCUl.tENTACION ADJUNTA 

VI~ CERTIFICACIQN OE LA COMISION MIXTA 0E CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

LOl°"llllVollll~"l"­
"""'"°11~1-Y'll•!IOI 

l.NSTtttJCTlVO PAPA KL LLDIADO DE U. P'ORHA OC:-11., R.E:PE--
11..EHn ll. LA AC'nJALIU.CION IIBU.TIVA A LA C:OIUSION HlXTA 

DE CAPACITACION Y A018STRAMIDrr0, 

~ 
oue las mipusas notifiquen 11 le secretar(• d"1 Trab!_ 
:lo y rreYbltSn SoclAl de la.1 JDOdlUcaclone1 que ocu-­
rran en la .. tructura y r~ncionaalenta de la Ccmhl.:Sn 
Hbt& da C11~cilt..ci6n y Adie1trami•nto, a ttavlfe de -
la rorma OC:-1,., dabldu•nt.e requlsit&da. 

~ 
La C01111si6n Mlata da Cap11citacidn y t.dieett&111ianto, -
consUtulda an cada ""'l'r•sa o ••t.ablecWento, dabe -
contat" con 1u na.ero de raqhtro anta la Sacretar!a • 
del TTabajo y Prsvhi6n soelal, para efecto de pod.ar­
.... ntener actuall&$la la 1nfQnll&cl6n r11tlatlv11 a la. al• 
tllllci6n qu• quard.a dicha ca11ai6n. 

La Ccalal6n dabclrt cora•rvar •~ t:ar&ct11tr paritario y• 
bipart.ito, 

~ 
- ••criba a .-$quin.a o con letra de 1110lda, 
• pr•eentn el far.ato DC·1'- en original y Qos cophe. 
• dejar an blanco l~ espac:ioe •n los que •• indica • 

"MO LLEllAJ.•. 

~ "-~ ... 
{20) ...... \..·. 

• al Hpa.cio dast1nado a .. Hdmaro de &ntrad.a~ ser& 11!. 
n.11do pc¡r la Auwrid4d LabQral. 

• idantiUc&r lo• datoa de la forai.a, cg!lp&r&rdo lo• -
n\\:aeros de 101 apa.rtados con 101 nillileroa equlval•n• 
ta11 que aparecen en el ll>Odalo anexo. 

APARTAllO 111 llOMBRE O AAWN SOCl'-1. DE tA EMPRE.&'- 1 

'-notar el ncnbre COlllpleto de La -"J>U&a, ya 11oa -
peuona ffdca o 11>0ra1. Ejmplo1 ArCUro l'ucU<¡lauchi 
Yaud, 

AP"1lTAOO (2) OOHlCILlO DE LA Ettt'iu;sA 1 

Anotar corractalllante la diraccldn da la c=prHa, -
lniJicando1 calle, nd=et"O allterior, n1laero inurior 
colonia, pobLl.cl6n, c6d1qo PQ1tal, •uniclplo o d11• 
hqacidn poU'.Uca, entidad federaUva, te1'fonolal 
Ejnploas Av. USpas Hataoe 2J5 Int.. 6. Col. La• -
Agullaa. Guadal.ajara. 04210 cuadalajara, .lal. 
cuttUhuao Sl-2. Col. vallejo. H4ltlco 00122. Gua~ 
vo A. Holld•ro. lllstrita Federal. JU-40-52. 

APAllTAOO lll NtlMEflO DB RZCIS'MI) DE LA COMlSION MIXTA! 

'-notar el fle<;1htro de la comhi6n Mixta di C:apacl• 
t&C16n y Mhlttlllllianto, ded9nado a la •PrHa -­
por la Secrat.ar!a del Trabajo y Previs16n Social. 



tJ'ARl'AD0(4)~D!LOl"lCtODEll.tG15TIU)1 

Anot.r el n&Nro d11 follo del ofli:lo •l 1;11111 •• -

~~:~~~º;n"!~~:~':;ice!:1:~ :;in;~º en .1 ·~ 
M'AJl'l'.\00 151 NtJo(ZJIQ 01 Dn'llADA lllO LU:W,k) 1 

l!ep.1clo de•t.lnado ¡i.re 1190 lnt.crM de la sec:r•f.<1.­
da del Trabelo y Prevllidnlle<:lel. 

Al'AR'f.\00 16) lll EL lDUCtLIO OOlllll: U. l'l1HtES.\ Rl:CillC 
LA COllRl!Sl'OHD~IA !5 Dtf'Dcrn:: Al. .\NTE 
klOR, PAVORD1.: tllDJC.\llU)I -

Conelprop6altodeconurvarc:cm11nlc:ac:ldncon--
1ae-pre .. 1, anotar l•direecldn. 

lil'ARTAC'O (7) DI.TOS AlrTCRlOIU':!l t 

se.1not.erCnloanaabreedel11pereona•quef11ngl!. 
ron cta0 -repre1ent.tnte11 de lo• tr&b.jadoree ante -
la Caohil!ln l'li11ta di Capaclt.ocldn y .t.dt .. tra11iento 
yau11..,htr0Feder1ld•Cont.ribuy1mtu. 

APARTADO {81 DliTOS f\Cttl,U&.s, 

I• anota-r.ln lae noiabrea de lo• -rep-reeentant•• d• -
loe trablljadc-rH de la c...i&ll5n Kht& de Capacit.a­
cUln y A•!ieatr .. tanto ac:tualea, •U lle<Jhtro Fede-­
-rai de ContrlbuyentlS, •el c:nmo la flnia. de e.da -
unodaelloe, 

IU'ARTADO ('il) Dl.T06 '-MT!klOUS 1 

Se uo:iudn lo• ~br .. de la11 ¡i.non.a que fungi!. 
ron r:t90 rspr•••ntant.e• poltroiv.1"• de la Camlel6n­
Ml•ta de C.1p1u;lt.u;ld'n y Adle.tr&11lt1nto y •u Reqh• 
U-O P9dual do Cont.rtbuyenue, 

Al'ARTMIO 110) MTC!I ACTUAU:S • 

seenot.arfnioenQIObre1delo1rcpre•ent..1nte•re-­
tronal11 .actuales ante 14 Conid6n Mbte de C•p.oc! 
t.cil!ln y Adi••trmdento, 111 JleqlUro Fedeul di -­
ConUlbuy•ntea, e•t c:QllU b flrN de cade uno de• 
•1101, 

Ar.t.RTADO 1111 HODtrlCJ.CICN ne LAS llASLS GCHCAAU..S DE­
F'UNC1011JUUWTO O& V. cnttslOH MIXTl.1 

se .l.ndlcar.'ln h.d ..oliflca~\onea oc:unld•• an he -
fla•••C•nera1"••"91"•c:lrtcandoqu•punt.oeftlf!ron­
objetC> d• ...odlricacll!n. 

Se el'C\l•ntr•n lh~o• v•rlo• .:l•t.o• que pUedensv­
frirdqd'.1' Upodec:Allhloo....Jlflc:•clt'i". Sepo-­
drf .. not.r cuatq11hr d.tto no lnc:luldo. !j-plo1 • 
- Jl,.P.C. 
- -1>n o 114~n socl•l de l• bpu ... 

Ll] SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA. 0 &-
0lRECClOt; GEtlERAl.. DE CAPACITACION Y PROOUCTIVIOAO 

IHFORM[ SOllltr.: U ACTUALIUCIOlt Pl[LATl\IA A LA COMISIOfl 
MIXTA O[ CAl'ACITAClON Y ADIUTllAMll:NTD 

c:-~;_,(OUlOttwg•LOC\.Al-Lu 

f l ) ~IR·59t0J0-001·1-01 

6 



ArARTAlJO 113) DATOS ANttlUORE!h 

S• 4!notar.ln aquello• datoe que AAr.ln objeto de .,odl 
tl.cacl6n. Ej0111plo11 -

CIR-591020-001 
IA GtMLOA, S.A. 

APARTADO {14) DATOS ACTUALES 1 

B• U\Otar.ln •n tos.. clara 1' ccnpleta lo• dato1 - • 
actual•• lllOdlflcada•. Ej-.ploa1 

Gill.-010410-702 
LA GlRAU>A, S.A. DE C.V. 

APARTADO (15) IOtaU Y P'll!KA DEL PATROH O IW'llLSEN 
TAHTE UCA1. DE lA DtPRESA 1 -

Anotar lo• dato• •oUcltadoe, 

M'ARTAto 1161 NQ(BllJ: Y f'IRKA. Dtl. HC'RETAAIO G&!:LRAL 
DEL SIHDlCATO, REPUSDn'Nl'1'! u:GAL D­
EL tu:oIOO POR lA Kl'IYORIA Ot. LOS TAA­
BAJAOORU1 

APARTADO {17) LUGAR Y f'ECtlA 1 

Anotar luqar '( fecha en que .. noUrlque la "c-­
tuallu.c16n de l• CC1111illlt'\'.n Hbta. 

11: MIXlf'ICACO-I OE LAS BASES GENERALES OE f'lt4C10NAMl[tlro Ot: U. CONISION MtxTA ( 11 ) 

l!I MOOIFIC.llCIOff OE LA EMPRESA O Dt:l. DIOICATO 
1'PCIK-~ 12 

fl'•ClfllT.& ... fCIOOll•l'D 

1eo.oc1 ..... ~t 
...,..-~- ... 
-Ulm&.llllDIC.loflt 

m C!RTlf'ICACION DE LA ACTUALIZACION 

JUA~CMAllltUIZ 
~~':.'i""1.w.i1u-. 

l-Hrata { 11 ) l! f(llllCllO 12~·· tu•DAlAJAU, JA\.. 

1 IUlllAllDUPULIDD ... ~'~ 
~~~~l=t 

lz:.0:-lll:/;"'-•--u.ol'laf1m.•CllOllWJllO'Cl,--Cllll.A,._,_IJIQIM:·~-llOQ.Mll)•~ 

L.----
7 



ta>f:lA DE llASES GEllf.AALU D& FUllC:lOHMltM'tO DE CU'll 
i.IOKCS' !Ull'tt.S DE ct.rAClTIU:IOH 1' t.DIES110JUDn'O, -

tlO'l't.1 AconUnuac1ilnn rr•••nUun.m.1ad111la1•• 
C:.nua1 .. d• nanctonamhc1to con 111 proplldto­
d• orl11ntar a h111 r-ot:ronnya lo• trab&j.Ml­
re1•J?1& d•boracll!lnd• aq1101H qu• HHC!, 
b1•1can •n c:ada c:11ntra d11 trabajo. Su adop-­
cll!ln nr& OfUtlv11, pel'D 11 r.-111n4A qu11 -
por la.,.no1u1nc:luyanlo1pU11tD11Hñabdo1 
11n la1CrJ.ur101 ul..ativo1 a 111 C011l1lon11-
Kht11 d• C11paclucl6n y Adlutr-1.•nto 'I d11-
•c11udc a cada c11ntro d11 trabajo ••f>Dddn-­
adlclcn.1.r aqudlo• a11p11cta1 qu11 •11 conlld11r11n 
convirnlentaa l'ara el .ade.;1,.do funclon•d•nto­
do "' C°"idl!ln Kht.a. 

En[1t.llt&lll011 qu• 111 lldta d•I cu.pllalento d1-
1u funclo,..11d11 lo1 repre11nt.ant111dep...!11 -
do t. rd1cll!ln lnt11rper...,Ml y pt"ofulonal -
qu11e1Ubl•&e1n. 

En la clu.i&d ____ ,,titado d11 __ , 
1Undo lu tioru d"l db 

lo1 •l-M:o• Cl• la C~laUSn ~~-~~n~~;'!c1i.~~i'6~"Y 
Adtntr ... 1u1to, con•l ob111tad11ni:.blec1r, d• ca!!. 
foraldl<I cnn la dhpuuto por 11 C1p[t:ulo 111 111• -
d11 11 Lll"f Fedn11l dd Trabajo, las Bl.•111 Cllnu•l••­
-' qu• u 1uj11tarJ'. •1 ful'ICion ... t,.nto d11 la CadlllSn­

Mlata d11 b. -PrllHt --------
IMcabr• d1 la uopr•ul 

r.u lo&nterlcrpaudny trabajfl/lor.,11 !& t.r1v611 -­

d1l audkato, !"l la havl ----~-­
!~C d9l Sl1dlcatol 

c:onvlen"n en que dlchu 11•1•• G•nual111, 111 c:t>ntan• 
qany•n11nctJentren.enel·prea11ntnd.QaJ1Hnto. 

11.\Sts Gtllr:R."1LS DI: FtllClotlMl~rro 1:1:: CAPACIT ... Clc.I Y 
"Dlts"l"!Wtl.EHTO IE U. ll'G'l!ESt.. 

DlSto!llCI~G~tllJ.LES 

t.rt(c>1.lD H Elpatr6ny 101 trablijlodotu, nooibr•--
rh r11p41ctlv-nta _____ _ 

1N:d11rapr•ununte1l 
111ntant11 l•l quaud In) tntt'<Jr•nt• l•I d•l•C~ 
•16n Ki•ta d11 capactUci6n 'I Mlotr.,.hnto p:ir c•­
<'a 111111 d11 h1p.oru1. 

DC tA5 rtmc:Jota:S DE U. COi1510N. 

t.rt[o;11lo2: LloCOl'llulSn,ccm{~1111 lodhf'lle1tD11!!; 
11 : .. .,reders1dd1"rabejo, hndrll h1 slqulent111 -­
funcloneat 

11 ':l1llar la ln•tr,,..ni:ac16nvop11rscl6ndd lll•ta­
"" J.nlllr"" d.11 cap.acltacl6n d11 ta ..-¡ir11111, conror­
.,. al Plon y Proo¡r-1 &lltorb.•dos J>Or l• Secreta 
rh d111 Tut>1jo y PrewJ.dl!ln Socl•l, u( ccao 10,.': 
proc"'11Jalento1qu11 u Ulpb,nteq~r•Mjo·ur la -
C•P'1cluc11Snv111 -4J.111tranlantod11 lo1 trllbllj11iSf_• 
rc3. ~ 1nt.llrlor, aedlailt.11dlnfo .. 11q11e11110-
llclt.a 11 Coal•16n a 101 t.q1nh11 capacitador .. y­
'1'10 l1tr>11 la rln<l•n d11 lo• cur101 que ac l"P&rtrn 
y Jll penond ·~'-'" recU"' 11 Clpacl.t .. acldn, evaluan 
do '""'••trab11nte 1<;1 rea111udo1. -

bl V11tlflcar que,,,. t.q1nte1 C•pecitadoru C1rterno• 'f~ll 
v1v•n 1 111r contrat.ado1 por la -pr.,11, cuentan con­
•1 r99htrocorr•1pondl11nte ante h S11cutar!ad•l -
Trab&jo 'I PrlViell!ln Social. 

el suq1rtr 1 101 t.qonte• C•r~clt.ador•• 111 •11<Hd111 ten­
dl11nt1111•pert11celonar1011ht""'4l'fprocedlahnto1 
de capaclUi:ldn y 1db1tr11111l11nto, conro .. 11 a la• n•­
c: .. ldl<l111 d11 d1 .. rr0Uo y enU-11n&11l11ntoqu11 requl1¡-a 
11r1111nt.ed•U11ba'º' 

di t.uuntUtc1r laaConat.ancla• d• Habllld.>d .. t.at.oral111, 
•n lo,. tl!rmino1 d•\ ....-t!eulo 151-T d• la Ley radoral­
dlll TT1bajo, r..cablndoprevl-ntepar1 tal erect.od• 
o;daunod11 lo1 ln1tnii:tore11 lnterno•y/01111tar""1 -
qu11ap&rec<1n•n•\Planyrraqr....,,1a11toriudo1al1• 
~reaa, l.lc"rtlflc•cldnd11 lo1 rhulta1le>110bt11nld111 
por ca.la trabajador partli:ipante. 

i- eon1tancl111 d• ll&bllldad111 t.ab:ird .. • qu11 111 r11-
fl11r11 111 ontanainl•nto l•bDr•l cU:a4c, 11on lnll11penllil!!. 
ua de cual<JUl11r 11tro dOC1a1111nto de i:adcter •labdllco 
q1111 lal•qentos capaclt.11dor111 df11Hnotl)rqar 1101 -
trabajadora• capaclt.ado• o a41eatrd0tl. 

111Pnct1c1ra1o1 U"1b&jdo.re1 lD1111dt1•nHdllqu• tr•­
t.a el Artículo 151.v, de la lA'V Fednal dal Trsbljo,­
... 1uando 11l hlloc:orr11J>Cn4lent11. 

fl v.rlHcar 11\ tunc:lo,....hnto d11 101 Aq1nt11• CapaclU•­
dor .. 11 lnurnoe y/o e•t11rno11, confonoe 11 la 111tabl1cl­
do "'" 111 PJany l'to\lr...,.a de capadtai:l6nyacUeatr1-
'"lontoutorl~o1 yd1tflCUr l11.a Jrr~larJdad111d•­
au f>1.nclonaml•nto, a erecto d"' .,atahlircar la• iaed.14&1 

=~~:!:•: .. ~ .. 11 ~.·~.~::~~r~~11==~~.:!1~"f:::v~:~6:! 
Soctal,c.->autorlda<tconopetentll. 

qJ Pnatarel ap.0yonece111rlo 11n la dUKcldn de nec111i­
dad .. de i:•pac1tac16ny adl111ttaal11nto v .W-'•• en -
oa10 ,111 1~r convon1 .. nt1, ccadyuvsr i:on la etopr11s.1 11n­
la •lab:irai:l<!in d11l Plan yPn><;1r-1que111vavan1 l•­
pl....,nUrd11ac11o1rdoi:on11ldla•9nd1ticcld11nnc111lda•­
d1111,dontrodala1canc11d1 loe co11DG1a1ento1qu111a­
CDllhldn unqa de 1 .. 1ctivldadH •11nelah1 qu• c:tm• 
ponen lo• p11nto1 de t.rllblllO 1•l1tent111 11n 111 .....,rua 
11n donda 111 ha con11tltutdo. 

hl Elllvar su91noc1.l1 o ni:aoarw:Saclooe11, al O.ltf tlacl2. 
n&.l d• c1pacitaci6n 'I .lvilHtr-l11nto de 11 IWaa 1ndu! 
u-lal o actividad econl'nlca a qu. pal"tellll&Ca la e.pr! 
1a .,orde11ti conatltulda I• Caalddn, a tlnde coad• 
yt.1varenlaelab<lracl6ndei:rlt11r1o1yutabloci.llll11n• 
t.cod11t>r0<:11<11 .. 111nto• que bllnafich.n•l det•ooadec!. 

~i:!~~l~~ ::i::~::i~:: ~ • lo• proqr-..1 qu11 pa-

1IPr-.iv11rlapertlclpecll!lna.c&lvadelo1U-1b&)1doru-
11n los proc11•D• d11 capacltacilSn y ad111tr.,.lflnto de -
la-pr1111 • 

t.a111i1ao, aprcv11i:har ta f11<p8rlcnc:la y eonc:oet11l111ta -­
que el tnbajador t"l"<I• cm 11u puelto de trabajo, para 
conv•rtlrlo<1n!natructorlntarnod11l•mifr111a,1111-­
dllnte la• 1uqer11nclo q11e on fl•tll nntldo la Con.l -­
d6n hlo;a at p1trdn. 



j) E1tabbc:el" un r99latro act1U1li1&40 di la• ac:t.1V1d!, 
d11 de la Cllllld&n Mt.st.a y d• 101 ac:u.erdos que ••· 
vayan ~ndo •n cadoll ••sl6n ordinaria y eatraord! 
naria que •• celsbrs, en rdAcllSn con 1..a biplanta• 
c:ilSn dsl plan y loa pi-oqr ... a da capac1t.ac16n y •• 
a.•Ueatr .. hnto aut.oi-iJl&dos a la •prau, a et11c:ta­
de llevAr un •°'iluia1ent.o que le fll"'lta evaluar -· 
lea r11ult.ai1oa y alcanc:•• de su qan.1"n y sirva da bl•• para 101 i-eparte1 que pt1rl6:!.lc:u11nta deba reg 
dlr • la S1aatar!e del Trabajo y i'rev1116n Soelal 
y ad-.C1 tacUitar Ql tunclonoianto olldac:uado da -
la c .. le16n. 

Id \lcrlUcar que 1• axpldan 111 c:on.1tanc1a1 da hablli 
d&de11 lAooul•• y entrt1q,rdot.1 al dHtln.1tarl<1 di 
bldaa1ant• U~•• y auuntlUcadM. -

ORGANliAClOH lNTEPAA DE LOS 
lln'EQRANTES DE V. C:OIUSlOtl. 

Artkulo l! Son .. ulbui;lonn da 101 lnt..;ral'lt'H de -
¡,. C:Qll'lllilSn la• 1i9uientaa1 

a} Ashtir" puntualnenta a 111 1e1ione1 oi-dlnaria1 y/o 
a11traordlnarl111 que aft convoquen. 

e) Hacer auqerenc:l•• o rac:cnandacion111 111n ralacHin a­
loa punto• trat.t.do1 en la orden del d[a. 

dl An&liir.ar y dllC\ltlr los Hllnto1 r•ht.1vo1 a la ca•' 
pacltacilSn. 

a} Votar en nlacllSn a l•• rrop11ut11 pres•nt.adH en 
h••••lon11. 

ti Piru.r l .. actaa d• r•unilSn d1 h C0111lll6n. 

CAPI'l"ULO lV 

DE IA DUAACtotl EN l!:1. CARQO, 

t.rticulo .&? t.o• int.&9rantH da h. Co;mlli&n, tant.o r• 
pr•a•ntanto. d•l pau-6n CQllO da loa traba.jadons, du:­
rutn 1n su cn·qo , a p&rt.ir de la ·-
1nteqrac:i6n d• dieha C:a.hi6n, •hnt.ra• no renuncl1n­
o 1ean de1tltuido1. 

ArtlC\llo !i? t:n C:••o. d1 ea.blo de alguno de 101 lnt1-
qrantaa, la nueva daslqn.acilSn deber' hacaraa del co•• 

~~~e=~u~·P~:!oc:~•:~!~ ::1;r:~!~ y Puvhidn -

CAPl'l'Ut.O V 

Dt: LAS 5ES10Nts 't ,\CUEJID(>SI DE V. COHlSJOH, 

r.rt.[eulo 6! La• 1e•lon111 de la C..h16n podr'11 aer -. 
de car,ct•r ordll\&rio y/o utr10rdlnari<1, 

La• HsionH ordlnariaa de la C0111hl6n •• et'actuar,n-
<~•~~~~~~~~~ 

t.a• 1111lone1 utraordinarlaa H podr!n cal•brar cada• 
v11-e qui 1H11 n1ce11rla1, a juicio y par aeu11rdo as.pr!. 
so d1 la Ccnhl.6n. 

9 

¡..rt.[culo 1? La Ccabldn dlberl leHntar acta de c.1-
41 una d• 11• 11••1ones, la• cualaa daber'n contt=ner­
cuar.da iii11no1 la 1lgulant11 lnt'ot1111eldn1 

a) P.cha, •n que sa calibre 11 aeaUln. 

bl Kencion.ar •1 •• ordin.arla o es.traordinarla. 

111 Pi,.• de loa aaht.ent1a. 

Art.!C\llo B~ l.a ea.l116n deber' 11 .... er un libro da • 
Act.11 p&r• al r .. 9htro y •1<iUlal•nt.o da IUS ICtlYld~ 

d••· 

tJNico.- El presente dOC\llMlnt.o entrar' en Yi<Jor a·­
partir del d[• el<JU11mt.a de 1u aprobacl6n f'CIE' el pa• 
trlSn o su repra111ntant• l_,al y p:ir 101 t.rabajadorci11. 

t.o• aqu! rt~t.11, en CU111pliJallnt.0 • lo dbpuut.o -
1n al Alttlcut..0 UNICO 'MW45t'l'Oa.J:O, -nltie1t.an 111 con 
fo"'ld1d, -

(~•y t'lr=a} (lbabra y firaal 

Car901 

La• Da.s11 d• runc:ionamlent.o da la C:cnhldn ·­
Mixt.a det>er!n anexarse a 11 f'otsa oc:-1. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISIDN SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCTIVIDAD S] 
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION 0E LA COMISION MIXTA !E 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

lfllo.[lllTMOA ¡LUMM- l 
l. - DATOS DE LA EMPRESA 
"-... O._.SOQIL 1·· 1 NO W:NAR 1 lt[G tlllSS 

CALLE /*°[XT , ...... r 
1 

ca.o ... 1 nnM.A IUN ¡-·- -· 
WIO.OoEUGACIOM POLITICA INº LLfNAR 1 ENTIDAD f"EIXRATIYA J""i.u" .. I TlLL,DtOlS, 

SI 0. 00.ICILJO DO.X U. (lflllRESA AEC:18E a>RRESP'OMDEIU:I& ES DlFERENTE Dll. ANTElllOR, FAVOR DE UCllCAllLO 

ACTIV!DlD fSP[ClfltA O IOl..O DE U E.lllPllESA 

11.-DATOS DE 
0

LOS TRABAJADORES 

flo. TOTAL DE TJIAIA~ 
DE LA EMPMSA 

[=1 

111. - t».TOS DEL SINDICATO 
CENOllllllNAC/01'1 

Ha. DE TIWlo\MDORU ftEl'ftESENTADOS 
EN U CQMISION MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CJ 

CALLE 1 Ho 00 
1 

No.INT 1 COUllUA 

POILICIJH l MPIO. O tlELEGACICN POLITICA 

ENTIDAD F[O(RATIV4 /"ºU"'"'" I TELEFOMO [SJ 

FORMA DC·I 

llllOLU•R 

No DE T ......... ADCl'(S REl'ft[SUll.&!>OS 
CON COMTRATO 

c=:JI lc=:J 
IMOIVIDUl.l cnicnw L[Y 

1- llltG~TRO 

1 CIDliO POSTAl. 

1 NO LLENAR 

--
tll.iA 1 ANVERSO · 



¡v, CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
"EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NU'-'ERO CE REPRESENTANTES 

CS. PATRON" 

REPRESENTAITTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE R FC FIRMA NOMBRE R F C 

,___ 

!NIDO DE ACTIVIDADES DE lA COMISION MIXTA DIA --- •ES---aNO--
~ACION EH [L CARGO • ICONfORW A US 11.&SU ODl[IU.L[S 0[ FUNCIOHAMl[NTI)) 

SI U COMIS!C. MIXTA Rllií[ Pf.RA MAS DE UN UTAALEC*IENTO lllOICU TOTAL-- Y DtllllCILIOS 

V' OOCUMENTACION ADJUNTA 

BASES GENERALES OE FUNCONAMIENiO 1 FIRMADAS POR LA COMISION MIXlA 1 
- RU.AOOM C[L TOTAL DE TRA8A.IADOREs AERE>EHTADOS CC»t U. flAMA ()[ CERTlflet.CDI DE U MATORIA (CIJANOO NO HAY SartOIC&TOI. 

VI, CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJADORES 

tlOMBRE Y FIRMA 

DEL SECA[TAAO GOIER.ll. OO.. SllllDICA.10 O AICPRESENT.wrt. UGAL 
CUAHDO NO H&T SINDICATO 8.t.STl.RA CON ANEXAR LA RELACIOH 

POR LA EMPRESA 

NOMBRE Y FIRMA 

DEL f'A1'AOH O llEFflE'5(1fTAJftt LEGAL 

FIRMA 

UJCWI' Y f'ECH.& ----------

LOS DATOS out SE PROPOACIONEN SON BAJO PflOTESTA DE CfC1R VERDAD, APt:fta!llOOS DE LA MSPONSABILIOAD fN OUE JHCuRR( TOOO AQUEL 
0UC NO SI; CIN>UCE: CON vtRDllO. 

FORMA DC-1 "°JA 1 •t:vu1so 



g SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B' 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION 
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

1-NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA 

11~0011111c1uo DE LA EMPRESA 

CALLE 1 No. EXT., No. INT .. , COLONIA 

POBLACIOfll ·1 C.P. l MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA -f•OLLlll&A 

ENTIDAD FEDERATIVA 1•0 1 .. 1 .. u1u¡ TELEFONO 15) 

No. DE REGISTRO DI: LA COlllSIOfll llllTA 

No. OE OFICIO DE REGISTRO 

c·Nci:DEENTRAOi"CiE ACTUiülic1o¡uu":)· 

SI EL DOlllllCl.10 DONDE LA EMPlllESA RECIBE CORRE:SPONOENC.IA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO 

HJ-ACTUALIZACION OE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJAOORES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTUIORES O DATOS ACTUALES ( """'"' I "" r~NOM B~RE 1 R F ----.------e 1 FIRMA l 

IV:-ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA 
DATOS ANTUIORl!:S ,-.....:º;:cAT;,:D:;S..:.AC:.CT:..:U;:cA:;LE;:S _____ _,r------r--,..----., ¡ .... ., 1 ·" r .,. . ., 1 "" 1 ..... , 

FORMA DC-IA l-IOJt 1 ~NVE RSC' 

!-._,_ 



'll MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES OE FUNCIONAMIEITTO DE LA COMISION MIXTA 
~--------------~------------------~~-~-

ll1 MOOIFICACION OE LA EMPRESA O DEL SINDICATO 
TIPO O( MOOIFIC&CION 

H.F.C 

!tri.SS 

NOMBRE O RAlON SOCIAL 
Dt LA ElllPRE.SA 

DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES 

OON\CILIO DE LA fNPRESA ¡-----------------1 ~~Jo¡SIO HAl[IÍ ANOTADO EN LA PRIMERA 

GlRO O ACTl\llDAO 
O[ LA EMPRESA 

No OC ES'IAIJl.ECIMlENTO 

Hit.CJI TUIAADORES 
REUCION LUOl\ll 

HOll8RE DEL SINOICATO 

OOMtoUD DlL. SJNOlCATO 

OTllOS 

111no•n:aa1 

lZlt CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION 

li:llllljit:t"'ifl•iliOO:N.TIOCO~l.NTE LEUL 
DE LA [NPWHA 

AMEJl.Ml RELACION CD" DOMICIUOS 

JQIJllE-Y FIRMA otL.-sióm'AftJO GENERALDU.SGICATQ, 
fml'lllEIENTMTt UGALO (L ELCGIDO fltlfl LA MA'IORSA 

. DE tDS TRAIAJAOORO 

Ll.MaARYff.CHA------------------~ 

~':{,f~Clllf: ~~ SONUJOPN1TESTAOI D!OltVIJIDUJ, APE~CIU~UDAD EN~ S:INCUMtETODOAOl.n OUE _,SE COfCIUCt 

FOhU. DC-4A HOJA 1 ftEYERSO 



"' o 
f-

::i 
f­
<t 
a: 

"' 

ClrT!Mll - LA Plll!QITM:llll V llllllSTllO DE LA 
C-. llOCTA DE CAMCITllCGN Y -ST-TO Y 
m Ull.....SY-DECAMCITl.aGll YA­
- - -- HMTll CON· 11 TllA• 
- 1!11 111 f-TO llllCO. 

Pierio Of¡ .ul de la Fedenciór, d~l 10 de eepth..t>u 

"• "es. 
Oflc10 nW..ro C2-B-1024 de hcha 2J da &qoato de -
\'JBS qua .. uhleC'll loa c:riurlo• y el fol"l!•t.o p.r• -
la pnHnUc16n y reqhtro ilnh 1a Sacrin.er(a del -
TrU..]o y f'revtu6n Sochl de la c-1•16n "hta d• -
Capac1t11r1ón y "dle•traril111to p.1u. C!Opreaaa huu -
con 19 tubajadoua. 

c. Lic. 11.u1 ... "'"paro P•l~dno de t11cand6n 
Oiuctoui;.n11r11ldeCapaciUct6nyProductlvtdad 
0f1cl.r>H. 

De confon>ldad con lo q\I• dupone la Ley Feder.al del 
Tnb&lO en ~·~1 "rtkuloa 15J-.\, lSJ-.J, tSJ-N, 151-0, 
1!.J•O Fucc16n v¡, 153•11 y SJ'J rucci6n ltl inci1oe• 
•I y a), compele e le S.cnur[e del Trabajo y PUY! 
U6n Socid cuidu ta oportuna conetituclón y f11ncl~ 
n.ar\lento da lea CDlllhiCflfl& l\illtae d• Capac~Uc16n y• 
Adintru.lanto, ad a.o aprobar, dilponar <Jlla ae -
ha9an las modl.Ucacionn pertln•nt•• o rechuar 11 -
9'1n el cuo, loa Uane• y Pr09r•aa de capacltac:i6n­
y Ad.t.eatr-lanto, q..ie h1yan fonoulada lo• patronta,­
ola conan 1e\lard0 eon 1ua trab&)adorea, a fin de d1t­
eu111pluolento a la obli9ac:i6n 'l'l• l•• •ell.al• •l Ard­
C\llO IU rraecion•• ~y IUCVIU de la Ley ante• c:it!. 

''· 
o. •e11•nlo a lo anterior, -dlant• oUcioa 01005 'f -
:11006 pubUcadoa an el OlarJ.o Oficial d9 1• Fadara -
cl6n d dla 10 de aqoato de 1984, •• -it.iuon crlt!. 
rioa l"ll•pacto • la con•tltuc16n y fwic1on-l•nto de• 
la• c-hlon•• KbtH da C&p1Cltaci6n y MlHtr-.1":9, 
tri 'f • la tonulac16n 'f praunucl6n da Planu y Pf!!. 
9r ... a, con al ub]eto de aUiplificar 'I --itllur -
le.a tr .. ltaa da su utor11:acl6ny n9htr..,po1.ra dar• 
CW14•11'1hnto al Proqr ... da Sb1pliUcaci6n Adalnhtr& 
Uva. Loa cr1Ur1oa eon1l.S.r•ron laa opinlonea nrt.T 
dn poi' patrone1 y tuba)a~oraa en el roro I!• Conaul:' 
h Pop.ilar p.111a l• Phnuc16n ~rltlc• da capacl• 
uci6n 'f Producttvidad, cuya raaUuct6n H .. tolbla­
ce en al Plan !taclonal is. o.urroll<1 1981-1988. 

PoaterlorMnta, toiaando en cuenta qua un qran nÜllllro 
da .apruaa a•tahlacldaa en al ¡wita •• inta<¡ran haa• 
ta con 19 uolb•j..Soraa cada 11r11, H aanifaat6 la na­
CHldad da •i.apllticat •iln .&.. lo.i to~to• da r~l! 
tro para quci ••te tipo da 8"'pfHat C191Plan con aua -

abl19aclonea an lb1'tl!tia de capoaclU.clon y &ditatca -
•l•nto. 

LO anterior condujo al eatablecl.ro.l•nto da un fo~t.Q 
>lnlco qua int.e9ra al informa aot>ra i. conltituc.t.6n -
de h Canisi6n Hhlta y la pre1111ntacl6n dal Plan y de 
loa l'roqramH de C1'pacitac16n y Ad1••tn•ianto, 'I t~ 
cl1.1Ur ••t lois tr.V.lte• da autoriuc16n y ra9lr.tro­
an -.ateria de c~pacitacl6n 'I adhatra1"1ant1> que de -
b•nll .. va.rllcllbolo•patn>ne•.uital•S•craurla -
del 'rraba:lo 'I Prevl•Uín socid. Sobce Hte partlcu­
lar, uu Secretada •"Uclt6 l• oplnl6n del Consejo 
Conaultivo de Cmpl<10, capacitacl6n 'I Adteatr-1.anto, 
•1 cual aatuvo de acuerdo anal 111&najo da un fomato 
Hptelal pau esta tipo di! eurprosu. 

Can bata en lo <1"f""~to y p•ra t .. nlttar la pnu.,nt.i 
cl6n del infonne qua H rtlfion a la const1tuc16n d0 
la Ct:nia16n Hbta y a 1• pre1111ntac16n da 101 Pll.11<>11-
y l'roqrao.a• de C1pactto1ci6n 'I ~dlut.ruilento, a tca­
vl1 da un fonw.to >l:!J.co, & la• a'""rasas que ten94ll -
huta 19 trolb&jadoraa, ad ccmoopara unUonu.r y• -
a9Uhar lo• tr&..ites •di:dnhtr&tivoa qua •• afee -
tuan e.nu l• Dlrei::ción c;enarai a 111 car90, he e•tl .. •• 
do canvenianta e11pedlr los al;uientaa criterio•• 

t. Para el info~ da Ja con1tit11ciGn de la Canl -
•Ión Mbta de Capecltaci6n y MlHtu•lant<1 y -
lepre11ntacl6ndalPlanyPc09r&10HCOl:rHpcirn• 
dlentaa &r1t1t la Saccatar[a dd Ti"olbajo 'I Pcev1-
•i6n Social, lu ...pc•H• q>.U1 ten9an haat.a 19 -

uab&jadons podrln utlhaar la toraa oc-u, iaipn•• 
Hqlin modal<1 anuo, en hoja da Ja X Jl,!i ~·· 

sa •ut.odn a loa partll:\llar•• la libra 1mprH16n -
de la fono.e cuyo uao •• ••tablee9, alempra y cuando 
H ajuate a l•a dJJnoenalone• y al -.odelo que H pu • 
bllca. 

2, tl 11&r1ejo dti l• fono.a oc-u .. ajuaur& a lo• 11• -
911ier.t11s lln11.,.hntoa• 

•I Se 1l•narl1 por triplicado u•ando lnvaci.-bl-nta 
car•cter.,a conocld<1s co.¡, de i.pnnta. 

bl Se prauntarl direct-.it• anta la DlncclSn c.­
ner•l a su carqo, o por conducto da lar. Dalei¡a -
cionsa raderal•• del Tr~jo. 

l. btoa cdtaorlo• aat.acln aujatos • laa dbpo,.lclcne• 
contsnidaa en los criterios vi;antea publlc•do• en• 



e10tarloDUd•ld•l•r•.S.t.ac16n•llD.U~to-­
d.a 1914, en lo reruenu • I• COllsUt"c:l6ny r11111~iS!. 
n•l•nt.o d• In Ccahlonu MbtH .S. ~p&clUICllln y 
Adleat.r•hnto, ad ....-o plU I• tolW<lhdt.n d• loe 
Pl•ne• y rroo¡r-• de C•pa~u.acl6n y Mu1u·-h11to. 

t.ol crltarlo• •q11• •• reU•H •1 rraHnt•oUcloy •" 
•n .. o, debarln h&WrHdd canocla1ent.ode los p•rtlC!! 
ht••• ...Slant• 111 p.¡bllcacl6n •n al Dhr1o OUcl&l .S. 
I• Ped•r1.cl6n y an lo• perl6dlco• oflcl•IH dil 111 tn­
Ud.d•• PadnallvH. 

111iTll:UCT1V0 ot LU:MAD0 DE IA '°"""" VH1CA FA.AA r:L IMl"Cla 
llE SOPZ IA COMS'UTUC1otl Df.: IA COMl!llCll HU'tk y rusr:ii 
TAC10MIWlllUDAot;LPUJIYOIL06P~Dl:C.UACl:­
TAC1Dtl y AlllUTUlt1Dn'O PAllA DCl'RJ;SU llASTA CDM 19 
~ADQp,U. 

111S7'WCC1Dlltl GDlr::J\AU.11 

i.lanar aMq11ln• o con htr•d• -ld•. 

PnMntulaYo~DC·U•noct~l,,..lydo1coplH. 

Eat.A ro~ con•ta da 1 hoj•1 U•nu anvuao y nV•!, 
ao y anucr c...,,u1 hojH ••1n n•ca•&rlu. 
LO• Hpado& don<M M Ir.die• lfD SI! Llbel, dabarln • 
do&jnM en bl.,.co. 

ldantlUur loa data• 11.-rado• con 101 up&cloa n.- 0 

r..SOedalaro~q11••pu1can•n•lf!OdaloU1uo, 

t. CATOS r.DERAlLS: 

111 IDQ.llE O '-'ZOll SOCl.U. ot IA WUU. O PATSOI. 

Matar c:on c:luldf.4 l• ru6n llKl&ld• l••· 
preaa1tl•taaaperaa1a-r&l,odnc-bra • 
dill patr6n d H peu.on• fblu. 

121 11.r.c. DE IA r:HPHU. o PAT'JIClll. 

Al\at.nelll&<;1l•tror..S.1aldlCa1trlb.lyantH• 
que lal•c:retadade Kaeland.ayCrfdlt.oPdbll­
co ... •11i¡nadoal&.-pr•sa• 

5"Ut·ll>Olll•llTJ 
llla(hlantol t.anl 

g.M an al •:lpPlO d1 llanada cou111ponda • ""ª -
J19nonart11a.. 

!!:~do•• da una PUSOHA ICIAAL "" aj....,lo puada 

'lMZ•IJO&l5-ltT2 
tTaxUl•• MP:lcan-, l.A.J 

lll UGllTllD PATRONAL DEL DGS. 

AnaUrd nG..raa r•91•UOM1.,nado• l• aif>r• 
por al lnstlt\ltO llladcano del h91iro SOClal. -

(o0CAU.11 0 91a, UT,,CTC. 

Anotar CCltca<:t-nu •1 .SC.lcJUo d• la &llPZ•••, 
lndle&tl<b c•ll1, na.ro .. urlac, nG•ato 111u- -
cJor, co1.on11, pcblacl6n, -.nJ.clplo o del..,aclo!in 
po1'Uc•, .nt.idad (adeutlv•, c6d1911 s-ut, U• 
lOcwiolll '/apartado po&tal (Cll&ndo HhUI. 

UI ACTIVIDAD UPtclrtCA o CIJIO OI 1oA DCPllSSA. 

DocTi.Dlc l• •ct.l•ldad • l• Cf1M M dlodlca la ...,.. .... 
2 

IJ.-plor 
r.brJucl6nda•ttlC\llo•d•plhtleo1Cc.q>ira· 
Y•ntad••pAr•to••1'etOcci•1 •tc. 

Anotu •l nGMto toUl dA t.r&bajadoro ~ ~ 
ranan la .-puu. 

Anat.ardaltot.dcMual>Ajadora1,e11lnto•­
~r••y...,Jnu. 

In c .. o da ••Ur vlq•nta la Caohlo!in M1•Uo lli­
noa linlc-nta lo• .. p&cioa 1obra 1nlcla d6 &c-­
tbldadllyduucllln•nalcr.r'l(l. 

llEl'llE5Pl1'Atll'E PAT'llOICAL • Ql'RUDm.ll'Tt DI: LOI • 

""""'""'""· 
111woiau1. 

.a.Jiotac al ncmbta .S. l• p1oana qo.>& rap.r•­
tul al plltrlln anta 1• CGl1al6n Mista Y al • 
da h qu• lo harlpoc loa U&ba:ladar&•• 

l'lJ flNWI. 

Cf.da npc•Hntanu ct.t..rl nacelld-nta 
&Mni..za11flne&. 

001 11.r.c. 

Anotar al n11l•tco E•d•ral da cont.rlbu­
llanta1 d• ••bo• repraaa11t.ant•1. 

1111 UltCIO tlll AC'tlYUWlU !lit U. COltlSlctl. 

AnOtac la hchA an ~ l• C.O.hl6n ltillt• da c.a­
pacitac16n y A4111U-lanto lnJclul a .. a actlv! ...... 

l 121 DURN::Ulll DI a. cua;,, 

Anotar" .i nliMro de aAaa q1.1& 101 a1.-.ra1 do& ta 
eo.tat6n'ltht• f1.1r1111cln c..a upraaant.ant.e•· 

MallU l .. bfiHe Q&ll•UIU da f1S1c1on-1 .... to de 
h C-hi6n Mlat.a, IH cuele1 dabarln Ht.ar U!. 
..a..»°" au1 Jnt..,cant.aa. (un MOdelo da ba••-
9WloU'ale• .S. t11:11clcna.lant.<>, ff wi•u - aat.a • 
~to). 

( UI TIPO DB CXWfU.TO, 

1tarcacconW1••x•attipodar;:U1tr•toquoi•al!, 
~ .. ~n la aapJ•H• nmIVIDUAlo y/o C'OlZCT'JVC y/o--

Ul, ~CM DC. l'LM. 

(l~I 110. DE UTABLEClltlDITOI IX Wll QU1I lllCZ llL PINI 
Y lA CCMUIC* MlJtn.. 

lod1CU"dní.arodaUt.ablacia1antoaanlOll • 
CUA1H al Plan y la C<alallln rlq1n, anotMdo -



ce.ros • l• htq,HU'd• cuando h cUu '"' .&b•rqu• 
lo• tr•• euadro•1 -.i•••r ln• d•to1> 1oot.r11 dm11l -
cU1o y uql•tro d11l utss, da loa otro• ut.&bl• 
cl•ie11to11. -

1161 rr:iuooo 1'01'AL QUE ABARCA EL PLAH. 

Anotu b feCh41 de 1ntC1o y t11nnin•cl6n <lc!l • -
plan Ja capac1uc;o.l6n y adle•tr-iento, con baae 
•nb lnlc;oi•cl6nde bpr1Jiolrae':;41p•Y l•t• .. .!. 
n41d6n de la iilt.I.••· 

(171 &TAl'AS DE CAPAClTACta-1. 

llw.r41r h o h1 •Upa• que C0111prend• al plan,­
lndicando por C•d• un• de eU .. •u f,.cha da in! 
do y t11nilnac16n 1 .. a y afio) • 

• (181 No, PE TRABA.JAOOR&S 11. CAPACITAR POll1 

Anot•r el nO-ro d• tr41llajadora• qui urin car~ 
clt-409 unto por pr09r.,. .. Hp11cUii:o1 como • 
por pl"09r&111&• q1neral••· Cuando lCltl proqruua­
H&n pr••anta401 parclat-nta, indicar Gn1c-~ 
ta al nliiMro da trab•jadora• canpr11ndldo1 an -
la• at.paa qu• sa pre•enun. 

S• 11ntl11nd1 P"r PROCRAIC.\ CCNCML, a la unid•d -
da C.&p.&c:'ltacl&l for.al y u:pUcit4 da cadct•r 
t1rainal, que tonn.a parta da un •l•t ... qena -
ul, qua coiapanda a 1111 detanainado punto de• 
trabajo. lntaqr•dO por uno o -'• "'6duloa y 411-
eual •• pu•d•n sdh•rlr la• IPIPl'••u da •cuerdo 
al 11.rt!eulo UJ-8 d• la Ley Federal d•l Traba­
jo. 

Sa antlanda por PltOGRAHA ESPECIFICO, a.qusl qua 
fHponde • un puHt.o de trablljo y 1a •l&L>ora -
al U.tarlor de h nopnaa, qua ••tl•hca • h• 
nac;o111ld•d•• p.&rtiCUlart!• ds la •l ... y qua pu!_ 
::~:~. hrpartido con recursos propio• y/o 11x -

(19) 110. PE PAllT1C:1PM'n:5 DI lDS NIVEL&& tOOCA.TIVOS 

'"" 
Anohr 111 nW:>ero d• trabsj.&d.ors1 que a• la• -
lapartlrl educacl6n bblca para .&dulto• en ce­
da uno de •u• nivele•• 

1'1fabstiuc16n. 

(20) NotlBIU: Y FlR>IA DtL t'l\.'rfUJH O REPRESCNTNIT1: LE -
GAL DE LA EHPIU:SA. 

Trat!ndo•• de ¡>flr.&one• fhic;o••• anotar al n°'"­
br• y firma del patr6n o 1u r•pr .. ant.ant• le -
9•lr sn caso d• ••r p11nc.1a .oral, •l reprU.•.!!; 
tantele9aldelaempre ... 

(211 NOH!IRt. y FIPN. DEL SECilttARIO Cl:NtRAL DtL srn­
DlCA.TD O SU REPSU:SCNTAHTE LEGAL, O Dl SU C:#.$0-
DEL l\EPIU:SDITl.ln'E DE LOS 'l'RABA.:IADOru:S AllTE: LA-
0'.JMISION KIXTA. 

Cuando an la 9111preH rij• conuetae16n rolecti 
v•, anot•r nisnbra y firma del S•creurlo Ganc:­
ral dal 5lndlcato1 •n cHo d• no ealltlr tal -
eontraUcl6n, el nCX!lbn y la Uno.a del repre -
Hntante de loa trabajadores anta la Ccnlli6n­
Hillt11 de C:41pecltac16n y .\dh•trMhnto, 

3 

IV. tESCRIPCli::t. DE V.S AC.CICfES OEL. PROOIW'tA 

l;llJ No. DI: l:TAJ>.\, 

ldentiflca.r ver P\'••lo de uiU>aJO• ,.¡ noliooro -
de •tapa •-n 1& cual 11 u:o¡ .• ntu' le r.opaciu. -
ci6n • 1011 trai1a1•dorftl q\le lo """~pan, coo -
b••• e" 111 nur.ieuc16n t•rO"¡re•lv• ~ .. 1'1"'1.1da an • 
al e1pac;olo 11. 

Ull P&N0HINAC10N O:C ~ 1 ~STOS DE TRABA.JO C~f'Ok­
l'CE A.t. Oll.DeN EN QUE SE CAP.\t:lTAJWI. 

Oen.,.,,ln•r todol y c1d1 uno da loa punto• de • 
tr41ll•jo q\I• lnta9ran 1• 811'.puu, U~u1endo ~l­
ortlen en que Hrln capaclutlo•, 

IH) No. TOTAL DI! '"""""'ADOP.E!l Ell C.\Dll l'Ut:.liTO. 

Anotar el nú.ern de trab•jadon• que <><:urar. • 
c;oad.& p.10•,to de trlW•jo den0<01n4ll) en .. 1 "'I·.• 
c;o1,o.u,turicr, · 

U$! llOKlll<.l; tlE LOS CIJRSus. I:"/i;JIT'OS Y/O lllYJ:LL-; -
EDIJClliTlVOS Y/0 HOOUl.05 A IMPMTIR POI! l'Ul.:.'l'-

'"'"~"' el not"lbrs do cad• ur.<. "" l<>s eur'lo~,­
' v«nt<J:;. 'JI<• •oiv11le11 educ;Ju•"'~ •¡1,1<1 111te<¡t'1:.­
l."~ Pr<"¡r.,.'1• .... ,,.,e!fl.<.:o~ 'f/O IO!I r6d .. l<J' -
<l11l f>t<>'l'""'"' 'Jenor"l en <;u e"~º' ce,, I<>~ 'l-'• 
llo e"pac;o1tar.i '1 1011 tr&b .. ¡a•l'lre~ ,fo ... 1,1 • 
puc!llo ti" • 1 ~l>"lº· 

IH1I OUAAC!Otl - ~UTf\t. Pt: llUAAS. 

Anotllr t<>• ·4tl.& cur~o, "''""to y 'n "'""' c<lu­
c.:atlva, <ll uit~\ <l<l '"" -•~ "" 'l'-'11 sor.i 1-¡...ir­
ttdo. 

.\not.:ar lo• obj,.tw~· <¡'•" "" prctend"n "tc .. r.­
:r.ar con la i!Op4rU<-l6n ,J., cad" CU<•O y/o 

td11ntif1c;oar por cad4 cur•o, """ntr., "1v .. : .. d:,: 
cat1vo u to6dulo, ot nr:o d.fl "~""t" ~~!·"-•~•-· 
tlor 'l'I" lo l"'p•rtir.i, -;onfo...., .i. :.. ¡,,,..,. -
1lqulent11•• 

11 SI 11e tuta de lNSTlTIJCtcU C1.rACtTADOl\A, 
~) 51 1e trata de JNSTRUCTOll [Jl'a.r• 
lJ 51 I" tra.t41 d" WSTRUCTOR 1•:~. ·' 
4¡ Sl 11e trata. d., .\GENTE AUlllLt,J-.. 
S) SI sc trat• do 1'5ESOR ClE CDUC1'CIOO hl.S:~A. 

U9) tfOKDR..t, 

Anot11r el r.cN>r., d<'l aqent• c•r.i.clt4dor re•·· 
pectlvo. 

(JO! llI:GlST!IO STyP5 o R.f',C. 

Par.:a los ca101 11 y 2) del tlpQ de agente c•­
pacltl<.lor, <1notar nllcl•Sarlu>Clntc el núaero da 
re9htro otcr9ado por la Secr..t.:t.d• del Tral>~ 
Jo y rrevi116n Socl•I. 

Pua lo,. e11so• lJ, ~¡ y 51 proporcton•r el -
reql1>tro ff'd•.r.>t <.lo contrU,uy.,nte. 

tlll l'lll':S'tO, 
Cu.indo el 4Jl!nte c;oapac1t•~~r 1ea 1ntetnC>, &n.!!, 
tor.t el pua•tO de trab&]O :¡ue ocupa f'n 1'1 e111~ 
prasa. 



A catlUIJACICfi SE PRE5tNTA l.tl EJEK>LO DE LLENolOO ~ LA 1 OPM OC-U 
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~LO X d.<SES W.EllAlfS PC f'LU::law-11000 [JO. COU­
SICUS Ml-"TAS CE CAPAClfAC1Ct4 'I' ADIESTIViMlfNTO, 

A contln1.1•cl6n •" prf!Hnt.a 1111 .od•lO • Bu•• 
C.n.relH d• rWlcion .. hnto con •l pl'apSdtD.111 
oriantar a lo• patrona• y a lo• t.r.tltJadat•• 

=~n ';n •!::r::~~0d~• a~~!!!~:.qu:1.1":~~~·! 
••ri <..-ptat.1va, p<!ro se raccnlanda qua por lo 
.... naa •• incluyan loa punto• H1'dado• an lo. 
C'riuno• ral•uvo11 a tu Coinla1ona• l'li•ta• -
Je C"J"'cllac16n y Mla1trulanto y de •cuerdo 
s csJa cvnuo Ja tr.tia1o H padrln •dlclonar­
squello• esf9Cto• qua•• e<in•lduan COf\Vanl•!!, 
U• P"r& "I ada<:11ado lu.nclonaalant.o de •"C2. 
•lu6n Hu11 ... 

Cnfatl:.r..-•qua•li•••od•l C\IPlplbi•nto M 
l•• fun.,.ooal J• loa upr•nnt4rlt•• dependa -
d• la rllll•.:t5n lnurponond rprof .. lond -
q\la e1t.llll11r:an, 

t1ra<:oNrnJable.¡u11 laCcal1iOOl'li1<tall•V•• 
1111 libro d<! Actu p.ara •l re<1l•tro y Hqul--­
,.,1entode 1111 •ct.1vid1d••· 

~~\l:::ndo tu 1~ hora~ !:~ª~ad"-=. 
-,,-, -.,-,,.-,,-, -.. -,-,~,~-.,~16'0 H~:t:n~~~~;:l~~::~u: 
Adlutu.-ibnto, COI\ al obl•to da ••tahlecar, "9 con­
ron111ded can lo dl•po.1ut.o por el cap[tulo 111 Di• de 1,. Ley rederel del Tr.ah•Jo, I•• B•••• Gan.,ralu a -
qua H auj11tar1 al funcioo•:ii1ento da la C°"'la16n Mi!, 
ta da 11 eepra1ai ~---~----

OlOlllbra do 11 t111pra .. 1 

hra lo&11tarlorpatrón 'f trab•jador .. (1.tr1.vhdal 
11nJ~c1to, 11 lo h•YI 

(Nc:o.brll del 1Hnd1c&tol 
.:onvianen en q1.1a dicha• Ba••• Gc!n11ralaa, •a c:<>11tlln-­
'1&n 'f lll lln<:llantr.,n 11n 11l pto••nta !WCU1Mnto, 

llASES CDERN..ES OE F\NC1CHAMlflHO OE CAPACITACICl>I Y 
ADIES~IENTO OE LA El'PRESA. 

DlSl'OSlClOtltSGE.HtlVJ.ES 

Articulo lo. El p&tr6n y lo• tral::>ejadoru, ncrilra­

r!n rnpactlv...nta .~~---~-
(Ho. da repra .. ntantnl 

,_..tantalll que "dtnl 1nteqr4rlt•l•) da la CQalhi6n 
Mlllt& de Ctpac~uci6n y Mintr-.hnto por c1d1. una 
d.a 11.1 p&rU•. 

Dtl.ASFl1HC10flES0t;U.COf!,¡51Qt.1 

t.rdculo 20. La Ca.ial6n, conf°""' a lo dhp1ia•to­
an la La'f Federal dal Trah&jo, tandrl lH '1'1'1i•n-­
ta1 funciona" 

1JViqllarlain•t~taci6nyop11r•ci6ndal1i•ta 

:: !~t:r'.:: ~ P~:!;:c!:O~&!:o:"'~~·~~ =!:~ 
urta dal. Trabaja y rravhi6n Social, &1I c:omo -
101 procedb:ilantoa qua la h1planu1n para MjCl&'ar 
la capacitai::l6n y el adi•1tr-.l•nto da lo• t.raba 
jl.dorea, t.o antarior, Mdb.nta el lnfo,_ qua :; 

5 

la aoUc1u laCDa1hl6n&to1Aqanu1C.ir1olt&d5!_ 
ir111 y que i•t.o• 1• rindan da loa cuno• qua '" -
~t.anydlllparaonalqu•racibllb.capacl.u-­
ci6n, evaluan4o .-1Ua1-nt• lo• rnultado11, 

bl Verificar que loa Aq1nta1 C&J>.'C1t•d<>r•1 htamo..:. 
qua Vl'/M a -r contr•tado1• p:ir la ppra••· ""ª2. 
t.a>ClOllalraqhtrocmraapondlanU&nlll l&Sa-• 
crat.ada dal Tr.tiajoy rr1111id6n Socl&l. 

e) 5u1t•rlr. a loa Aqent.H Capaclt.adoru 1 .. •edida1-
t.endl1nta1 a p11rf'•cclonar lol 1iat11 .. • 'I pro.::.d!, 
-.lento• de c&~c:itaci6n y adlutr-lanto, can.fo!:, 
- a tu naoeddM1&1 da daauroUo '/ •ntr1n-l•!!, 
t..O qua r9q'Jlara la fuenta da trabajo. 

d) &utantl flca.r 1 .. Ccn•ta1u;:l&& da li&billdada1 Labe 
\'&laa, •n loa tlr.lno• J.il Art.tculo l!oJ-T da la 
i,.y red11ral dotl Trehajo, rae.abando pr•vl-.>ta -
paira t•l •facto .S. cada uno d<! 101 in1Uuctora1 
1numo1 y/o 1111umoa que a~recen en al rlan y 
Proqrua• aut.ari.r.ado• a la aJB¡>ni .. , la cert.lHc!, 
cl.M da loa n•ultado1 obtanldo• por .:ad• traba­
jador participant.11. 

Laa Con1tancha da HlbUld~H Lat.iralu a ql&• -
- refiera 111 ordan....,lanto labc1ral eludo, aon -
t.ndapandiente• da c1,11lqul1r otro do<:ll~to de -
culctar 1il!ib6llco qua lo• aq•nt.u capacitador•• 
d,e&Mn otoir9ar a lo• trlb•)lldora• capacitado• o 
adi•1trado•. 

al rnctlc•r a 101 t.rab&Jadore1 lo• 1.111Nnaa da q\.111 

trata el Ardculo Ul-V, da la Lay redar•l dal -
Tr&bajo, omitiendo al fallo corraapondHrlta. 

U Vaz:lflc•r •l funclcn.,.lanto da 101 Aqanta• Capa­
citador•• intani.o• y/o 11J1tamo1, confo,_ • lo -
eatabl•cido en .,¡ Plan y Pro¡rua1 da c1p.acl.ta-­
ci6n y 1dla11tr-1anto a11t.orl•ado• y d1t11ct&r l•• 
ir"91t1larldade• d11 1u funcion-ilnto, a •Cacto -
da e1i..,blac11r lu •did•• correct.tvaa o en au C! 
e.o. p.teNntar •l reporta ecrra1P="dlenta 4rlt.• la 
s.cratuta del Trabajo y l'ravhi6n Social, C"Jm<>­

autorl4ad C'QISpetnnta. 

9) rra1t.arol aparo n1ceurlo an 111 d11teccUln d<! n•­
cHidadH d11 capacltacl6n 'f adi11t.u1111anto '( -
ad-1•, 11n caso de a.vr canvanll!:nte, c:oadyuvar con 
h ll"(•ra1a 1n la at.aborac:16n del rl411 y l>t<>OJr ... • 
q1,1a ea vayan a i111¡>)amant&r d11 a<:1111rdo al Jia.,,n61-
t.ico da nacetid.ldn, d<!ntro dlll alcar\ce de los co 
nocl111l•nto1 que ta CD111hl6n tenq• da l•• &ctivlda 
da• a1<!ncl•l•• qu11 compon11n lo• pt1nto1 de tr.ab•­
jo a11htent11• 41n l& eapuu •n dooida •r ha con1tl 
t.uldo, 

hl Elevar aug11rencl11 o rac~ndaclona1, .d Comiti -
N•clon•l dll capaduc16n 'I Mla1tral'llantn Jo l" -
R-..lnduatrialoactlvld1deconlíotileaaquc.,erto 
nnc• la .,.prea& dcnd11 e1d con1tlt.ulda la Caaol-­
a16n, a Un de co,.dy11var en la daborac16n de cr!, 
tatlol y a•t.tlladelento d" proeodl.Jlllcnto11 q'IC! \>.: 
naficlcn el 1htrsi11 da capacltacl6n Y adlt11tra---
111l1nto '/a 101 rroqra11a1 que para alt4 r""'" bC! -

a•t.tile.:can, 

11 rr""'°"er la p.rtlclpa.:16n acl..iv• de lo• tr.i.>a1.ad? 
r111 an 101 proce101 da c,.psclucl6n 'f ,.d~c11tr.a-·­

aler1to de 1• a10pra•a, 

.Ul.alll!IOo aprov11char la e•perhncla 'J c.,uoc:u.ien­
to q11a el t.r.ah•]ador t&11qa en 11.1 pue•to <le t.rAl•.i· 

!:;.r::!~ =.:~~~!'::. •:,.!::~~~!:r~t=~n=11~~ !~~ 
ti.do la C01t1ial6n h1q• at patr6n. 



H ht.abl•~r "" r•9l1.tro •ct11•U&ado d• '" •cUvl­
dad .. de b c ... u1r.-. Mul• v de 1..- <1=••do• q11"­
n •av'" u..ndo •11 cada •e-'lln ordl11..r1a y ulr! 
ordl.n&daq11• u ~l•bra, •11 r•hcl6n cou la i..-­
plMtadlln dal pi'" y 1CM fffl<lf-.0~ Ja Ci¡>&dl••• 
ct6nyadlHtr-U11toa11t.ori1Wo••lalDt'(lro•"•• 
•d•ctocM llavu11111e91!i•l..,.to1111• hpenoil"· 
••aluar 1 ... r••11IUdo•yalc.,,c••d• 111qe1U&.y 
drv•dolba .. paralo1nportnq'"V"r16dlc-•· 
tAI det- r.ndlr & lasocnurh dalTr.toajoy PUt• 

vill.l!n Social y •d-'• hcllHar "' h"'clon•l•n• 
1.0adecuadodollaC-l.t6n, 

kl varu1cu q11• u .. pld.o11 h1conn.1011d&1d• h.-111-
Udad•• hbor•l••• •t1••11ndol•• .i dnl111aur1-
dtb1d-nta fl,_¿dn y •11tentUlc..S.1, 

Qtl(i/\MlV.Cltftllft\.AAA.DCLOS 

11'1ftQAA1T.S tJt: l.AC0'11$10N 

Ardculolo. San&tr1b11c1on.u'1a lo• lnt•'it.>ntu<l• 
hCollllll6nla1•l911lentH1 

•l A1htirP""t1,1•l-11~a l•11a11 .... 1ordlnarh1 -
y/o aauaordln•rlaa q111 11 con110q11"'• 

blK•carv.o<MlaFllabu. 

CJ K1c-r1119anncU1oncaM11d1c1on11..,. raladlln 
• loap.&nto• traudoaanhordanddd(•, 

di MaUur y dUe11tir lo• """toa nl•Uvoa • h -
e1pacltac1&.. 

•IAcordal:•nr•l•cll!naluprop.inlHpuaontad•• 

-1•••••1-•· 
11r1r.arl .. 1ct.ud•u11nl.llnd•l1C,_,11¡t..,, 

Articulo 4t Los lnt•9rant .. da 11 c-1a16n, unt.o­
npre1111t.1011U1 dal patrl'in a.o 4" lo• trabaj&4or••• 
cturuAnan111car'lQ ,aparUrdtt• 

~~.!"!-:!:1:.::te!::.cca11l&\, •lalltul no 111n111,1. 

Artlelllo S~ En CHO dot e.tilo <la •l'lllllo da ICM 111-
U<¡f'MtAll, l&n,...,1dtt1l;n1cl6ndabulh•can•dttl­
COftOCl•hnto .S. la $acntaria d•l 'l'rab•Jo y ruv¡ -
116n,ocldanunpl•~no ... yord1lOdb•. 

6 

Mtlc:ulo6t :..• u1lon•a da laCc.1111'.n pOddn Hr 
dllcadcurordlnarioy/o••traordlnulo. 

i.1 .. 11on•••xtuordlnarl•IM pacltlnc-labur- -
e&d1H&l¡\Mltann•canria1,aj11lcluypor•c:ua•­
do UpAJ.O da lt C<mlal6n. 

Art(e11lo n La Ccaidlln dabclrl lHtnta& .&Cta da -
e&d•lln'dal•1H•lon1a,la1e11•la•dabar!nconta­
Mrcvan4o..,,o•ll1l9111antal11f~cl6n• 

ti Uch&,111qi.i11ac.l•b••latul6n. 

bl MnCl .... r 11nordlt>1rlao11trtard1"a.ri1. 

el Oftl..,datdS:1daltu116n, 

d)lll:llafdoa~1anl•1ni6n. 

•I r1ra1 dt lot 11l1tent••· 

uuco.- SI pnnnt.a ~to .ntru& - vlp • -
puttrda1dfa1l'i'11ant.eda ... t¡:trobaci61.po111"d• 
i"tr6n o 111 npu1•nt.ant• 1-<;ld y por lat Uabait• 
dor11. 

i..o. aq11l fl,.antu,..., .,....11111anto a lO dllpuatto 
... tl .uTICUtD UlllCO TltNdlTOIUO, .... ui.n ...... -
c:onfon.ld&d. 

i..1 tlaHt dtt J'llnclon-1911to 4'I la c-1al6n­
Jlhta dlbar&n .., .. arM • l• Fo...., DC•l, 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

SUBSECRETARIA "B" 
Dlrecc16n General de Capacltacl6n y Productividad 

FORMA UN1CA PARA EL HIFOllME IOeRE LA CONS1TTUC10N DE LA COMlllON 
MIXTA Y PIWIElnACIClll llUUMIDA Dn PlAlll Y DE 1.1111 PROGRAMAS DE 

CAPACITA~ Y ADIEITIIAMlem> PARA EMPRESAS HASTA CON 
l. DATOSGENEAALEI 1t TRAIAJADORES 

F DE ENTRAD4 NO SE LLENE ) 

NOlllllRE O RAZOfllSOCIAL :>E LA EWRfSAO P'ATRON: 

1 
RF.C.OE LAEMPRUAOPATROri 

CALLE 

1 
No.EXT. 

1 
tlo,INT. 1 c.P. 1 R-E<ilsrRO-PATRONAL DEL IMSS 

COL.Clfll!A 1 TEUFONO 1 APARTADO POSTAL 

MUNICIPIO O DEt..EGACIOH POUTlCA NOSELLENE 1 ENTIDADFEDERATIVA 
' NOSELLENE 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GiRD DE LA EiiifiiiESA 
NOSEUENE (~;.T~~~ES. J HOMSR"~ MWERES 

11. CONSTJTIJCION DE 1.ACOMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
!En tuO de ... vi¡¡si111 la Comi9i6n '-htl, .._ Unóewnlnte 11 aptrt.00 IObl't 
ina:ide•ctJvlUdayduraó)nmi .. argo.I 

REPRESENTANTE PATRONAL REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES INIC~~ ~~~~DES 

NOMSRE FIRMA R.F.C. NOMBRE FIRMA R.F.C. 1 • 1 • 1 • J 

IDURActON EN EL CAROO 

1 1 1 1 1 

OIA MES _, 

ANEXAR BASES GENERALES DE FUNCKJNAMIENTO TIPO DE CONTRATO INDIVIDUAL O COLECTIVO C LEY O 

--..J llLCARACTERISTICAIDELPLAN 

No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN 

YLACOMISIONMIXTA ! ! 1 ! . '~~=te 
ETAPAS DE CAPAClTACION No. DE IBABAJAOORES A CAPACITAR POR; 

PROORAlllAS ESPfOFICX>S l PROGRAMAS GENERAL U Pll!lodoqiieati.ocai.eta¡i.1 

PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN 
1-----:~ : No. DE PARTICll"ANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DI: 

DELl..i...LLi.LJAL~ I----- DEL AL ALFABETIZACION PRIMARIA IECUNDARl.A 

DIAMES.\hO DIAMESA¡l;¡Q 

HOMBRE V FIRMA DEL PATRONO REPRESENTANTE 

LEGAL DE LA EMPRESA 

HOMBRE 

FIRMA 

OEL AL' 

NOMBRE V FIRMA DEL SECPETARIO GENERAL 

DEL SINDICATO O DE SU REPRESENTANTE LEGAL. 

O EN SU CASO DEL REPRESftlT ANTE DE LOS 

TRABAJADORES AH1C lA COMtSION MIXTA 

NDMBRE ,,_ 
HOJA 1 ANVERSO ºPROPORCIONAR POR SEPARADO LOS OATOSREFERENTES AL R F.C., LACL.AVE DEL IMSS V EL DOMICILIO OE tOS ESTARlECIMIENTOS FúRWI\ :JC J 

EN Losoue R1GEELPLAN"' ucoMisioNuixrA Documento de Distribución y Trámite GRATUITO~ 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 

OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

CRITERIOS PARA LA FORMULACION 
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMA~ 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Diario Oficial da la redaraci6n dol 10 do a90sto de 
1984. 
Oficio Hcl. 01006 da f11<:M 2 do aguato do 1964. 

c. lng. Alborto Am.Ador Leal 
Director General do capac1Ud6n y Productividad 
Oficlnaa. 
De conforiold•d c:cm lo 'l"º d1c)>'lnO h Ley f .. .!n..l del 
Trat..jo '"' 11u• .a.rttculo~ l!>l-A, 151-il, 153-0, 151-Q, 
fraccl6n VI y 151•11, loa p&troncs deben prfls<'nt.lr an 
te l• Secutarla del Tubd~o y l'r"visl6n ~o_,1 .. 1 los:' 
plan111 'J [lroqram .. a da Cllf'dClti>d6n y adiestrn.'fllomto­
qua hayan f01'111UladQ de cor1ún :ic<iordo con 1us triib4ja 
dorn, • Un de d;ir c~pllmlcnlo 11 la oblii¡acl6n quO 
la sllñala el Articulo 132, fracci6n IN, d" la uy an 
tna elt.ad•, -

De acuerdo con lo anterior, 111odlantc o!lclos nGmoros 
Ol-6J6~, 01-Sl60, Ol-219, Ol-oi5~a. Ol·b719, Ol-b7BO­
y 01-2200, publica.do• en el 01.i.do Oticl11l di! la Fe­
df!raclón d<t fa<:hA• 8 d<t enel'.o y 15 da octubrl! du - -
19791 16 de enero y 22 de ll<JO!lto <le 19!!0, 2 de fcbn1 
ro y 17 d• ebrll d• l9Bl. re11pl!ctlv""'"nt.,, se l"!"l1t1i 
ron criterios. en rn.aterla de plenl!S y ptoqra.r.11111 con:­
el obj11to de unlronaar lo• tr&r.itcs. 11d...,lnlstr11tlvo11-
qua efectu11t>a la 01reccl6n do Capacitaci6n y AHer;-­
tr•d<1nto da la tlnldad Cooi:-dlnadora del f:!tpleo, Capa 
.-:ltacl6n y Adteatrill'lll!nto. -

El uso reltnrado d11 los cr1tcr10• ~ltldos en ""ta -
maun• y la• oplnlone11 vci-tldas fQr patronc11 y tl'.<1-
baj,1dorH en el FO!'.O de Conaulta ~opuhr p.ira la rla 
na11ci6n Dcnocrátlca de Car..icltaclón y Productividad;' 
conaiderados en O Pl.1'1 ::aclofl.Jl de D11s1'rrollo 1 han­
p.!Hto de 111anHtesto l<> nec<=sldad de al.lllpliflcar y -
a9Utnr lo• trS,.lt"" de autol'.Uec16n y reqhtro dc-
101 planes y proqr..,.,~s dti! cap.1citact6n y adie1tra -­
mlanto, 

1\slnhr•0 1 an los Uimtnos del Articulo SlEI de la Ley 
Fed.,ral del Tu.bajo, el ServJclo N1'cional del Dnpleo, 

Capacit4ci6n y Mieatra,.,111nto nt&., carqo da la se­
cretada del Trabajo y Prevlsi6n social, (l<lr conduc­
to de l.:1s unidadu 4dminUtratlvas de 1111111 .. a, a -­
las que COl!lpcton lea funciono?I c:orre11pondientes, e1>­
loa tlirmlno~ de 1u ll~l11tttento Interlor, como c:on?1e-­
cuoncia da le• ref<lnMB "dicha ley, eeqlln Decreto -
de red~ 21 dn d!ci<,,.,bre de 19Ell, puhli<::.,do en el -­
Dhrlo Oficl•l de la Fodnr41ci6n el d!a 30 del micmo­
IOCB y""º· !t11.L·1.ér.,10~ .. 1 .. IHlc ..... 111\d;r.:!.o A "'"" Unidad a -
g•1 ::"r'JO !<:1 nlltt:r !.1 de C"p..!c:ltacl6n y 11dl11strill'liento, 
de acuerdo con lo 11st11blec1do en <=1 "'rt[culo 16 dal­
lieql'11"11!nto y.:1 cl.t11<lo. 

Con b.u<1 en lo opuesto ae h.1 011till\Ado conveniente -
11i<pedir los 11iqulenteg critorlo• que dej"n dn efec­
to los 11eñelados"nteriomcntl!1 

t.- En la elabnr11cl6n de los pl11n1111 y pr0<1u111as de -
capacitl'lcl6n y .idlestroll.'lliento de que trata el q 
plluto Ilt-ílls, del Tftulo Cuarto, d" la L<=y F,.­
derol d<1l Tub..1jo, so ont•nd.,rá por1 

Conjunto de pu.n"" y proqi:-a,,,aa qlln11ral11u que 
dctt1r111lnan lila acciones de cap"c1t.aci6n y -­
ll.diostr4111111nto de cada r1U11a o 11ctlvld11.d ttco­
nfftiic:a y cuya finaUda<I 111 sathfacer la• "! 
culdades que en la materia pra1entan la to­
talid"d de la!I t":Opr11!141 qu• la intoqran. 

"'quollo• planes y proqroll."1.11!1 de capacif.4t::16n y 
adtestr11111tento quo ntiufacen la• necesida-­
d11s de do!l o m!n c:o.prosa1, concaracterf11ti­
ca1 afines, p<11'.teneclt1nte:1 a una roi&l'l.:i. rllll\a­
o actiolldad ceonáni::1'. 



J •• tU.N ne CAPo\ClTACIO!I y .t.OltS'flU'J'llClfTO POI! DI­

""'· 
hpr•l1611 Herlu .1 u.vh d• I• cuel 1.u •­
prH·•• prl!HnUn ~re •U autorl••c:l6n 'I r9<1l! 
trola orq•n1ucl6n d• lu •celan•• d• c•p.>C! 
tat:l6nydlHtrAl'\l1tntod1tcada ull<l.dC1ln·· 
.lr•asocupoeloMlHq11•lalntl'<lr .. n • .:ontl· 
objeto d• aatiltaeer la• n1JC••ld11.<IC111 1111 la·~ 
t"rla de todo1 y cad1 uno di lo• pu•alo1 d• -
tubiljod11udaun•d•dk!v.1Sr•a.,ocupaclo· 
,...1111, 

Con)untode11ctluldad111d•cap.>:u .. .:16ny-• 
ll<H••tranl11ntor.1f•rlda••c:ad_, una d" la11-­,r ... •ocu1"1Clon.il••rz1u1lnt.,qran11 unA.,..p"· 
u dater,.,IN1dayquaaqrupad1111confo..,..1nun­
•l•t"""' q~n•ul por r..,.a o 11ct1,,,1J .. J <'C•·r ...... l• 

Conjunto da .a<'tlvldadol dld.lctlcaa qua u d•· 
aarrolhn con l.>.l.H en un proqr-.. de ""P""lt!. 
el6n y adlntr ... lent.a dlll11"itado ª" u ..... ra .,. 
recur9011date.,.ln.sdo1. 

Pr•111tntacl6nordanad.1y 11Gt<.'<'1Ati:a<S.tda iu-
11ct1vldade11 de ln11trueci6n qua ..,,.tl•f•can la~ 
neca111.dada1dsc.p11cltacl6nyadieetra'"i•MO• 
11nund11taral1>11dopu•5lOda trd>a]o. 

7.- PllOGAAKI< GrtlfllAL, 

Unld.adforNlyuplldtadecar,et11rte,..l•­
nal qua fo"'ª part1tde unalat""'" q•noul, -­
que corrnpond• a un deter11lnado ¡nieno de·­
trei..jo ll'teoir.1d<l (l0r \l!\O o a.la .&lulo11, yat 
cu"l •• pued"n a~hl!rlr la• ... prttaaa. 

Aqud q-.i• re11pond11 il un (>lle11to d• tu™ojo y -
ae dabor.1 •l lntttrlord<' la ...,.Pr•••• qut u-

' tl•fllc• a ha n11c••ldadu partlc"laaoada l•· 
"'""'ª y qua puede ser ¡.,partido ccm rveutoo•­
proplo~ y/o 11><t"rll01. 

9.- EVDn'OS. 

.t.cc:Jon•I """ntueloa da corta d\lracUln qu• ••­
con•ldtran part• c:aophonnurla da 111 c11pacl­
ucl6n y al adlutr.,.ientoda loa tr11bllj1dor1a 

La diuhl6n lldalnhtrath•• que haca ta 1r.1pre­
aa par• aqrupar dlltinto9 pu11stoa con Unllh­
riio Hn productivo, 11qún hs furu:tonnhhl-­
c•s qu• •• d11urrollan lll lnttrior dv 11 •h­
"'"y 1u 1111tructura org1nlz1clonal. 

nas o lnt•rnlactonadH runctonal...,nt• •.!!, 
tr••(. 

12.- Pl/ES1'0 DZ: 'nWIAJO. 

Op<rrae1onu,1etluid.ad1111ytare,1•qu11r~ 
11&aunlndlvld110,propl11sd1tun,1dat•f1l!. 
nadsunldtdd•tuhAjo. 

t1.-Pat111"pr<1•1tnt.icl6nd1lo1planeayprogre:aa1 
de capacttacl6n y 11di•at.ra11lento 11nt1 atto ~11-

cret11rh, ll'f cmpl1111r( la Fonu OC-2 111pun, -
1cqlln 11K><l11lo ª"""º• •n hoju da ~e X JI.~ Clo•. 

S11<lutorlz1alo11>.lrtlcularoi.l1llbr"l'"Pt1t• 
116nd1t..rono1cuyou110l•lioplanti1,1l .. pr11 
y cuan.lo ao a)u•ton a la• db111n11lona11 y a 1011~ 
..,.¡.,¡01c¡uoaerublic1n. 

11t.•f:I014!t<'Jndcl.•Fnr"'4DC-2H1ju•lilr.li1loa­
•lqutant<'~ \111~""'\onto111 

1,-Snllonar.lportrlptlcado,u..andoinv .. rla• 
bl~ent11 car.ictare1 da loa conocido•.,._,. 
da l,.prcnUya11proHntarl11nte laOJrec:­
ct6n a 1u c.<irqo dlrect.aro1nte, o por co;ndu~ 
tode 1"1Dnh:•11clonuFtd1rale1ddTrab!_ 
jo, 

2.- En ttl c11so do <'f0prei111 con dlueroo1 e•ta-­
bl<lcJ1dento11 v.Jrlo~ da .,1101 podr.lin •qru· 
par•e.,n11n..Sloplan,at ... pr•yc:uaodo-­
lo•1"ocuosd11producci6n0 lospuntoade 
tub.Jjoy la or1J•nluclÓnd1lo111t11bl&c!_ 
1111<',..to• B"~n 1l11llare1 y en el c:1110 d• ••­
tar 1111j1to1 al r~h••n da c:ontratao;l6n co­
lect.w"• "" .,fectücn In• a)u•te1 noc11a·-­
rloa en lo~ contr .. to• correspondl11nt1111, 1• 
flndequfledi.tacAb.11 conqruend• entra• 
lo dlspue~to por 1!11tos 'I 111 1•nt1do, ronu 
yalcanccddpt .. nypr<><¡r&a.111dacapaclt!!.. 
ci6ny11dlUt.rlllltlentopori1pllcar11. tn­
e•tec: .. 110,l11Fot1l40C•2conaUr.lid1un-­
t.JI hoju nr..no 1 11nv11rso, .,_., utablec! 
1olento•ccaprenda11lpl•n. 

1,- J:l plan d• ""f"'Cltai:l6n y adle1tr1•l1nto -
deb•,lnclulretodo•loatrabaj•dofHde­
i...,,..,presa. 

JV,-Lo11p.o.tron111ylostrabajadoreup>drbJnclulr 
0!nloaplan11adacd¡>•o;itacl6nyadl11ttraalento 
da11ucentro<11trilbajo,losnlvel111<!duc•tl-· 
vosconocldoae<:DC>lllfsb<itlaacilin.pri.arl11 l!!. 
t<'nlliu• par11<1dultoay 1ecun<'brl" •blert.11, - -
al..,preycuando1111a)u1ten1lo1•tgulantu1-
re>qulalto•1 

1.-Q\I• 1>l proqr"'""'d"'c•[W1CltacH!'lyl<llutr!.. 
1d.,nto <'nque aa lncluya algunoda 101 ni-
11el111 11<111c•tlvoa clttdoa, contanqa ade.11, 
11V•nto1 dlnetas•ntedHtinado• d logro -
do tu riNIUdlldlll qu• •lfi.lllil •l llrtlculo-
15)-P'dll la Ley Fl!derlll del TUbajo • tra• 
v~• del pertecelonU1ltnto, 1etualhacl6n y 
10ejorbd11 111 h&bllld11d1111, conoclllhnto•­
y 11ctltud .. tlpicndal puutod1 tr.1b.ljo­
do qun •• tr11to1. 



2.- Que el nivel odiic:atl.Vo do dlt'abotlzac:i6n 1 .. 1 
de pr1,..iri• intcn•iV• per11 adulto• o.,¡ de 1• 
cund11rl11 abi•rt"' no abrqu•n p"ra cada tr11ba­
jadt"r~ ~"'ª <la .ah "'8te1 el prilhoro de nllo;, 
111 m.f111 d" dic:c:ioeho c:ada uno dt> 101 ra1tan• • 
tue, n1 ropro1ontrn 1'1!11 dol 40\ <111 la dura- -
ci6n dol proqr-.. da c:apac:itact6n y 11di••lra­
mu•nto rotativo, c:alc:ulad11 on !unc:16n do la• 
bora11-hor"11re quo 11e vaynn a il!lpnrtlr nl totnl 
da 101 trab•jadornc: 

J.- Qu• lu f<111t1 d1tl pr~ra:na de c•pac:itac:iOn y 
odin1tra.r.i1onto c:onailt11ntn11 an aH!lbilti:z:a- -
c:i6n, pr1 .. aria intnndva para ad11lto1, o an­
c:undnria abierta, ae l/lljlartan c:<>nformo a lo 
uatablec:1do en el Artlculo 153-1: de la L.ny -
Fedoral del Trabajo. 

4 •• Quu, en relac:t6n con loe nivaloa d1t alf<1botl:z:~ 
c:l6n, da prl111arta intensiva para ndulton o -
du &:ac:und11rla ablnrta, aitqün •a.i. el c:.1110, la 
Comiat6n Huta da Cap.!c:it11c:iOn y Adinotra- -
miento do la empr.,11a, r)er:z:11 l•OD !unc:1on.,.~ -
que le aenalan lo,. Art1c:uloa 153-1 1 153-T '/ 
153-V de la !.<1y Fc>doral del Tr.ih11Jo. 

5.- QU• la alfaboth.aciOn, la primaria int<'ll8lVd 
para adulto• o 1" •ocund<1ri.:1 abierta, "º'J'm 
•era ol c:11110, eo inc:luyan on ld hoJa 2 r.,v.,r­
•o de la rorlllll oc-2, o;olu:nna do í'rO<;Jr!V"al G!: 
nan1le1 c:cn expreeiOn de loa nOl'\brfl• de loa 
a1011oro• c:orro1pondl"ntea y la inv.aru1hle --
111enc:i6n de 111 c:lavo de inacr1pcl6n on .. 1 lle­
qiatro foderal dn Contribuyonteu, 

Sobro ol partic:uln.r, una Dlreo;c:161'1 11 ou o;"r­
qo, d"bar& oatablec11r la co"nllnaoón n<>coa~ 
r111c:cnlaaautoridadoacoripotPnto11dol"S!: 
cretarla de Cduc:•ctbn J>Clblica pu" ia aplic~ 
c16n da 1111te o;ritel"lo y ol debido c:tirphinio!! 
tcdelaac:l&1111ula111e9unda, tarcarayc:uar­
ta del c:onvonio que oitll Snc:rotarla y la da 
tduc:ac:i6n PúbUo;a c:alobraron el 1 da julio -
de 1900 y para la ad•cuada aUJ>Orvla16n tlol -
curnplilhlento da loa plim•• y pr"'Jr.....,1 qua -
inc:luyan curao1 de alfnbathaciOn, de prima­
ria intenaiV" P"ra ndultos o do IC!cundaria -
abiarta 1 101ic:iter.lo a la Secretar!• do Educ,! 
ciOn PübUc:a un 1nfort0e trimeatral quo dot11-
lla todaa lila ac:rodJ.t,1c:ionu11 y c:ertitic:o- -
cion .. 01tpedid&a un dicho poriodo. 

v •• Loa patronn• y los trabajadore11 pc>dr.\n 1ncluir -
en loe plano1 y pr09r11nH da cepacit11c:iOn y - -
adloatrorniantCI dn 111 centro dn trab11jo, c:ur•oa -
y/o aVGnto1 que impartan 11111 ell'lprn .. 1 do 1111 qu1t 
hayan adquirido u obtanidci on arrandarni•nto, - -
bien•• o 1ervic:io• •i•'"JlrO y cuando 11qualloa ttl!!, 
qan al c:.ir.t.ctor da pre1taci6n c:oin;pl-nt<1ria y -
re1ulton itidhpan•abh• para la •d•c:u11dn utili:z:~ 
ci6n d<1 lo• blenae o .. rvic:ioe adqulridoa o nrro!l 
dado1. tqual11M1nt1 podr&n inclulrH 101 c:ur•u& -
y/o evontoa que il'lpartan la1 ompra11111 qua lee -­
hayan 101io;itado la provl.ai6n de <:Dl:'pon11nt .. 1 dn 
101 bionaa o 1arvlc:io1 que 1ata1 ülUm111 ofrccon 
ll pilblico, 1tarnpr• y cuando ll'oDdianto clloa so -
r11rll9a un ftdec:ulldo nivol da calidad on 1011 1>10-
ne1 o 1arvicioa tarmindo1. 

\'l,- t.os p11trono11 y trab11jedora1 de c:•ntro• de traba)'' 
cuyo ot>Jato 10<:hl baaico H• la C011'8n:iallf..ie10n 
Y el .. antonimtento di! biene• d., •lntnrn>in(.i!.i in111c:<1 
o que •e .,nc:uontren vinculado• c:ontrac:tu•h"nnte a 
un nc;«lbru cor.iorc:1al, podr&n incluir on 111rn ren1>0E. 
t1VOI pi11no11 do CllpOC:lt .. ci/Jn y ldloatClll•lllnlo, -­
CW:8el y/o ev1nto1 u•p4rl1doa por la1 oinpr••o• fd 
brlco1.nt1•11 de 1011 prO<luctoo c:.,...rci11llzado1 o ,,.,r­
¡,.,, 11oc:1,.dad1H ,.....rc:anl1lo11 propietaria• del ncn1~­

bre COO'Wlrc:1nl, Ul""l•ro y cu.,ndo t"la1 C<1r1101 y/o 
.,vonlo• '""'<Jlln ol c:or6ct,.r de preatac:i6n o;Ql1\pl1-­
ll\Ont.1rla y ru1ulton ~nthllpflnt1.i.bln11 pora la adecua 
d.i •llSlríbuc:t6n c:oinorcu1l <> mantonll'liento do di-; 
rho1b1one11, 

\11.- CI aj11rc:ic10 de len rno<.1alld.td111 da qun tr•t4n 101 
"rltPri<ia V y Vl, qued11r.\ suJOlo a lo• al•Julentas 
roquln1ton: 

1.- Que 1011 p11rtic:iponte• on 101 c:ur101 y/o •ven· 
to• do CllP""ltncii'>n y adleatrilll\lento 111111n Jl'G!: 
~º""" lnvoluc:raJ<>o dn 1n4nara <hrec:tn 11n la -­
oprr.i<:i6n1 c0tN•rc1eli•aeiOn o mantanl•"IOnto -
do lo•• bl""'"' 11dqu1ridoJ, arrenda.doa o lhJJo-­
to11 11 d111tr1l:iuclOn y ,.,,nh•nl..iionto. 

2.- Q\1<' 1 cu,.ndo 111 eorvlc:10 COl'lplonontario do c:a• 
¡.ao;it'1c10ny adi<l'olr~i.,nto, nocubrado11.sne 
ra lnt<"'Jr" lu hoh1ltd11dai::, los c:onoc1mi.,nto; 
y 11111 "~·t1lUtlo11 tlp1c:n <l•l pue1to da tr·.otiaJO 
11 quo n11tb dirigido el phn d., cep.sc:itac16n y 
.id1oatr,.rn1onto de 14 11mpro11a, inc:luya c:urao1 
y/o evento• "ct"rca dnl ro11to <lo o••• Ar"""· 

l.- QUa loa c:ur•o1 y/o nv11nto1 de capac:H11c:10n y 
adin11trMuonto qun V"l'"n 4 Uev¡u•• a cabo a1 
qul<:>ndo f11tn1 lllO<l11lid.ldoa 1 111 li•t•n •n 14 _:; 
hOJO 2 anVl"l"IO do 1 .. fur .... DC-2, CO}UlllR4 Je -
inntruc:t'1r 11>1tnrno lntlt!µt:!ll<llante o in1titu• -
c16n c:ap.ic:itadora con axpra11onne del n<llftbrll 
da Ja per1ono1 rh• quu ª" trate, 6<"JUldo de- la 
do-e<Jento11u>11l.1.<1.r-ylalnv .. r1"ble-nc:l.6n 
d1t 1u clava do inec:ripc:iOn en al Rao;ri1tro Fa­
derol do Contribuyentes. 

v111.-Lc1 patronH y los t.rabajltdorH podrln inc:luir en 
101 plano• d11 capocl.tac:ión y 11dleatr.iai1nte1 de •U 
c:cntro do traba)o, 1011 "ur1011 y/o ovento1 que 1u1 
trab"}ador111 <:lllhplan on el.,xtranjero, 11i.,rnpr11 y -
c:uando 10 obaarve lo di•puo11tc1 y conduc:ante pcir -
el Capitulo IU·Bl•, dul Titulo Cuart.,, do l.i Ley 
Fttdoral d<"l Trabajo. 

I<Jullllt>l!nto, dic:ho1 pl411Pll podr.lon c..,...pundor lo•• 
cuno• y/o aventoa de c:.ipac:itac:.16n y ad1e1Lral'lil!~ 
to que r .. alic:on c:cn motivo dol .iprov .. c:t.arnlento 
d11 las du1po1iC1tine1 lll<)ale11 "" m.it.,rl.ido trdnl• 
f11rpnc:1a do t<:>.,noloqla, u10 y 1!1tplota~·16n Jo pa-­
hnteo y 1"1'ro;<:11 y 1011 quo ao.on 11np<1rtldo11 cm CU1"• 
plimhmlo <1,.1 Artleulo 1Q de la Ley Ft>dor.al dC>l -
Trabl!Jo, por loo trabajaJorl!ll extr.injaros c:ontr"­
tadoa por lo cmpruo.s. 

IX.- ti o}crc:lc:10 de la mod11lldad de que tnta ol H-­
qundo f.•.\rra!o del Critnrlo VIII, qulldar,\ luJntv a 
1011 1iquinntu11 rcquioito11: 

1,- Quo, tratAndo1 .. de 1!111Prc11aa c¡uo aprovec:h<ln ·• 
la11 J11pcuc:ion1ta loqale1 fin ri11tnrla do tran! 



huncla ll• tocnoloqh y UllO y Hpl.,t.1cl~11 -
d•p.1t•nt•ay .. rc•., 

•l La pna•nt.lc16n dal phn ydo lo• ptO<Jt•­
M• d• C•P'Clt.lc16n y .. d!Htfm!llllnto, u­
h<lq• anaqrdo • l• ro ... ;i oc-2, l• rupec­
Uv• con•t.lnct• dol R11Jhtro Naclo,..1 de• 
tran1f•r•ncl• d• T•cn.,loqf•, on lo• th,.i 
no• de 1• Ley sobra ~-')lUro d• l• Tuna= 
fu•nc:I• da Tacnolo9fa y d t/10 y CapJou. 
cl6n d" r•hnt•• d• ~ .. ucu. -

bl Loe proqr.,.., de c•p;1cJt.cl6n y •JIHtn­
•l•nto, deurrall11do1 11 tr•v•• da curaoa­
y/o 11V•nto1 <¡u• v11y .. n • 11rJ•n• •cal.,, -
ll9uland0Ht.-.o<J•llJ11d, u lhunen 1 .. 
hoja a rev•rso, de h roma DC-J, cohnn• 
da ln1tl'uctor!ato:rnnlnJep•irldlanUode­
tn.t1tucl6nC1p1oclt4dar .. ,conHprnl6n• 

.., dal na.brad•h•ntid.ldpr<:l'Vll~orado -­
. tacnologh, •"'JUldO dd nñalll:uuntod• -

Ht•c11r•ctary b .lnv1rhble1toinc16nde· 
la cbv•d• 1n1crlp:16n anual Rqhtro­
Fad•nl da Contrtbuyentu, 

2.-Quo, tr•t.Cl'ldoHd• .. pr•1a• •n laa qua tr11b4 
j11<.l<>re~ ... tranjUCHO v11yan 11 ll!l¡>•ttlr cur...,•= 
y/o ll'JllntG•dl cap1ctt.-cl6n a trab4j•Jon• -
aa111cUM>a1 

•)La 1•raaont•cl6ndal phnyd• loa pr09u­
M• de <;;IP4Cltacl6n y •dlaatrulanto, a•• 
ha9••n•:Unda•l4Fo,...DC•Jcopl•d•t. 
tona. alqr.itorl•, tapadl<LI .1 trablljador­
ntr•nj•ro de qua ae tute. 

bl toa Pt09r1110aa de cllP4clt•cl6n y •dlHtr•­
alanto deHrrolladoa • trav••d•cuuoa -
y/o.,ento•, quoiv•y•n•ll-•r•e•cabo­
d9"1•ndo ••t& oi0d41i<Lld, .., lin•n en la 
haj•2rw•rso,del•Fono•DC-l,cotuan1 
de In•tnictor Int.,rnn, dando •l tr•hilj•-­
dor ••t .. anjero el c .. r,ctar d• lnatructor­
.lntllCno y •notudo inY•rbbl""'ent• •\I cla 
v. d• 1n•crlpc16n en el Ft99illtro rod•ul= 
d• ContrlbuyentH. 

J.-oue loa p1rt.lclp.1nt11a •n loscurllD• y/o...,•n 
toa d• C•p.1Clt•C"i6n y &dlutr .. lellto, u11n :' 
a•cl111tv ... ent•tub.\j•dores lnvolui;:uo.!aad•­
Mnara dlrect• an l• operacJ..6n de loa ll'qlli-­
l>O• o aln.,..1 • <¡11• •• r•f.lara la tranara-­
r•nc:l .. da t-.:no1D<¡"l4 o tra.baJdorn qua.., -
anc\l&ntr•n "-Jo t. aupervlaUSn o •n al dea<n 
pa/lod•pu.e•toaalaUueadd•la1tr.lbaj11-= 
dorea e•tranj•roacontr•t&doapo<' la •pre•& 
y qu• cuando no se i:ubr•n • tuvlll de ha"'° 
<Lllldad•a d• que tr•ta •l cdterioVIU, 1a; 
hab1Ud .. dn, los <:onoc1al•nt<>• y laa •ctitu­
dH tiple•• d• e.Ida pueato d• trabajo, ot ·• 
pl•nd•c•po1Clt•el6nyadlutraalento Inclu­
ya curllDa y/o wantoa •carc• dal rHt.o na -­
H•• •r .. a. 

x.- Loa p.4lrone• pertenfl<:i•nte• •\IN .. 1..,.. r .... a do­
•i:tlvld1d econlirnic1 dd pah, podr'" rarauhr y• 
preunta1<•nter .. untdadd•sui:1r90,pl11neay­
pr0<Jr&a11aC0'1111n••· 

Cnelc•aod., I•• .. pna.,; a11jeta1al rl'<¡i1011nd" 
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con• r,>•11d.Sn c:o1u-:t1v~, daber•n orv.:tu.1r ¡.,, -· 
•Ju~t.,:. n<n:1&.1rlO• en I<•• rontr••o• a.orr· ·•~·n-­
dlantca, 4 tlndt-¡ue e,.ht• t•b41 COl•/r<1nh•:1.,­

antro lo <1hpuoalo por Eato• y,.¡ a<1ntldo, !or­
.. y •l>:1nca d"1 pl•n y pr"'lf......, d11 -: .. 1>4c1t.1 -­
ctcSn y adl•.ntr4,,.hnto por apll<:arut. 

1.- Preaontar•n i..~ hojaa nG,.,ero 1 por 4nvar.o 
yrN•r1ororc:•'1aun1del111""'¡'raaawqua­
'"dopten •~t" "Odal1'111d. 

2 ,- =~~':!•~!" 1!~:r~:~7~n J d~;~:~ "~:~ ~ ... ~;::~ 
••• •u~ou.,. • awttl~ plan"" )' l•f°'IU"'-l''· 

XIl.•Po:lr.tnr.an•••laranac~ !n1tr•1ctura1 lnt11rno~­
aquclla• p.otrane• <> tral.aJ.1~oro• Je hs ll!"j•ro-­
•41 <¡u'" &tlopt•n unplanc..,..,únd11ca1>4dt.1,·16n y 
adle1tr.,.lanto y 'TU" ¡,.partan al~ún o •l,1uno1 -
de 101 <:ut•o• y/o """ntoa lno. Lu(tto• cn 101 pr•,-

~!~:~ ~¿~~==~=::~~~~=:: .. ~~:;;~~~==~!!~l~: 
,,.,clt•cl6n. 

Cn ••t• Cllao, el llOftbrn de lo• 1nnructor'"• "~· 
d11barlllat.ar•nhhoj11lrllll11r10,d11l•l'··r-..1 
ce-~. col...._na de lnatructar Jnt1r11a, can l.i 1n­
fot1Uci6n qua •n ali•"" aoUrit•, anot11ndo J;i• 
,..pr111a en la qu• •l tnb.ljadoE' puah •u• ur­
viclo9, l,.•1<Uat.,.,11"t• •b4jod11 1111 d .. to•. 

ur.- Para 1• prea•ntacllin ante e•u !l«reurr.i d11 -­
I•• ...odltlc11eione• c¡ue p11tr6n y atnalE'ltO o •u• 
tr•l,.j11doraa Noyar. convanJda 1<:nrc1 d• pl•n111 y 
pn>qr.,.•• de t::•J>&rlt•rl.Sn y a<UeatrA"'l•nto ya -
lapl•nt11don con .. prob.acl6n da l• a.;torld•d hl>2. 
r•l, •• 1111p1ear& la For= ce-u,, a~Cin el _,_ 
lo•n11ao,enhoja•de28X2l.Sct:1, 

Se .iutorlo a la• part.lcul.,t•• l.1 Ubre 1 .. pr11-• 
d6n d• l• re ........ cuyo uao •• ll'\plant•, si..,.pr•• 
y ewindo •• •juaten a laa d1,,en•lcne• y •1 ""'1,! 
lo que ae puhllca. 

La pre••"t..:ad6n da la f'Ol'?llll 0..:-~11. 111 har.i l"f­
tripl.lcodo ar.t'I la Olrecc!G.~" .. .., c;:if'!" .Hri.-c"_!. 
01anta, o por rol'ldu<:to de I<>• Oel"'!aclunc~ n•k­
rah1 del Trabajo, 

Lo1 crit•rio1 ;>.que•• retlor• •l pru1en:" ortch> ,­
a111 .. naxoa, daber¡n hllrerna d•l conocilr.1anto do ln•.­
part1<:11bn• 111adl"nt• nu ptibl1c•Cl6n rn cl l.ll;ir.ln -­
oficial da la J'od11n.;J6n y en toa periñJlco• otlct.o­
lH da I•• Ent.ldadas Fllderatlvo y dl'j.1n •In offleto• 
todu i1<¡11alla1 dlapoalclnn'I, que 101 C'lr.travrn9an, 

ATEKTAHCtlTr: 
StlFRMltO tFECTtVO. NO IU:Cl.ttCIOK. 
EL ll!!IBt:CRrTARlO. 

DtlLJO UlWYA TllAlNJIN 
Rllbrtca. 



tJD1fl.O DE LA FORMA f'ARA flll:Stlrt.-.CIOH Rl:<oUHJDA L>f;I. rU.H y or. LOS PROGRAMAS OJ: 
CAPACITACro1; '( ADJ&sTRAHtDITO {fORHJ\ OC-J) ¡: rns1~UC1'IVO 01: su U.CIADO. 

rn5Tnua::rrmr.s cnitiv.tts 
a) LUlnt1t<1 por triplk.tdo. b) f:pcriba .l 1113'.qJln.1 o"º" lotr4 do 1110ld•. 
el tltA forma conata d11 ;? hoj.1111 llcn,>r 4nveuu y rr>vur di Lo" lillip.u:l<J~ 'lll•• lndlciin "tlO SE LU:lll:", d111j.1rlo1 

110 dll ca<b una y ;11111•.:u· t.i11L.a" h»J.lij <::OlllO ~o requl.,:- <1n lil.111~0. 
ron de e.Ida C4r4 o tao.Jo de 1,1 fot""',1. 

l·OATOS GENERALES 

A 1 \IUICO 

11.-CARACTERISTICAS OEL PLAN 

[ ~~"'""'"'-""'~'"'"""" ~ ,:, 
::~f:~':.'.".:uc . ou L2.;1.'~,¡li~ 0-I "1~.~·~¡¡11;1.r:. 

(U) 

Anohr el tl.tto •lhnumtiri:;" Q:;i<¡natlo pot la Sccr<::­
tart.i da Uaciellda y CrMito l'llblkn. 

llf•ARTADO 1i1 iu:c;1!iTHO fATPQ'IAL llf.L I.H.s.s. 

An.otu el nl!mero de ro;l~tro l"'l<Jn4do por ol lnsti 
tuto Mo:dcar.o <!111 St't¡llro socfol. -

APMITAOO (J) 110."'Dfll; r;, Ml:ON SOCJ;,L OC U\ DIPllESJ. Q •• 

l'ATlt<,;ll. 

Anot"r c1;1n chrJ.tlad l.> raz611 11oe1al tle ¡" wprv11a­
lll 6sta es p11rson11 ~r.tl, n t:<l noc:l.br" dnl p&tr6n -
r.I •• penoN U11ica, 

MhRTA!"i 14) CALLE, N? Cr.TERIOR, 110, ltn'EIUC.R, TEl.EFO 
oo, COLO!IIA, tJBJ.>.CW!I, e.ro •• m:111c1r10:­
y l::ITIDAD Fl:Jl:l'.ATIVA. 

Pet4U.:ir con ¡•reciulón e.ida uno du 1011 d4tOll sobre 
cl dOl'llCllio de la mpreaa o patrón, qui! pon:i1tan­
ubk4rla 9coqrlliCic .. onte. 

5 

I ciits'lt;!i6A'tl1~~ói 
l1l)"'\l!gi4.'.iln&~·.~11 

c.•. 
IS700 

................................... ........................................ ...._ "'"''"-·-···11•·-·· ... · .... (lll 

llll'-Cll!l!lSCíllC'l'fl 
--~¡¡-¡-u----

-í·.':..(2(,;;¡,Í i , 

APA!lTADO (5) ACTlVIOllD I:SPCCIFICA O CltliO DE lA Dii'RJ:SA 

Anot.u la 1>CtlvJd.id c11peclflca a qua De dlldtc:a 111• 
ernpta~.i, C)~'l'l.1 hbricacl6n o.Ju artkuloe de plbt!, 
coi compr11-vent.i de i:irtfculo11 rara al hogar, ntc. 

Al'ARTACC (C.) Tll'O CC lUlTRATO, 

H4rc"r con u1M -x- 1011 cu11dro1 cornu1pondiente" a­
loi; tip011 da coutratacl6n exhtonun en la ""rr111sa. 

Al'ARTNXJ (7) FCCUA OC CELEBAAClOH, R&VISION O PllOAAO• 
CA DEL COllTRATO COl.ECTlVO O COHTAAm l.t'I • 

En el ca110 do qu<> la ('mpro~a so rijo por contr4t<)• 
colectivo o por contrato ley, dchnr&: anota.no la -
fech.i de .'lU celebr.;ci6n, revhión o pr6rro9a. 

1.11 Ley re<leral dal Trabajo esto.bloca pon 

COtlTAATO l!IOIVlCUAL,- Mcu<1lqulera que ,. ... 11u fon114 
o denoalnación, es aquel por virtud del ~al unil ~ 
peraon11 pr. obli911 a prost4r a otra un trab.\jo per­
lOOnal subordinado, mudiilnta al p.ic¡o da un salArloM, 
fArt. W, p&rra!o segundo). 



C...m"AATl COtzCTIVO DE TltlJl.UO,- -i:a c:onven1o c:e­
lobr&<lo enlre \ltlO ovarloe •irdkato•d" -
trab&jadora1 y uno o varios patrono, o lino 
o varios ein41cato• di l"tronu, c:on objeto 
da ntablac:er laa C'Or.11.:lonoe '""'11" l•• C:"!. 
laa dabli praataue .i tnba1o vn una o .a1 
O!lprtu• oau.ablecl11hnto•. t/l.rt. JBC.I. 

c:artllATO t.r:Y.- "ta al c:onv1n10 c:9labrado entra -
11no OY•rlo• ainJic:ato1 de trabajdorH 'i -
v•rlo1p.t.b'onea,ounaoyarln11indlc1ta1 
dapat.ron .. ,conobjotoda•st..blccarl1a­
c:ondlr;lona1aeq11nl11c:u1l•adel>o1'r•1tar10 
al tra1Ja1o .,.. una raN Jaunlinad.1 dv 1,. l!!, 
duaut.1, y daclarado oblt~.Uorlo on uJU o • 
v11·1a1 Enttdado• r .. 11r .. tlv11, <1n una o va-­
ria• aana1 ac:on&.11:.11 •111" abarquen una o•• 
úa d1 dicha• EntlJ.1<111, o an todo .i te• • 
rrttorlonacional': 

Anotar el tot.al do trabaj.1Joro1 qui hl>oran an 
la.-pr1H,lncluyerdo1101contrat.adoapn­
t1-pouobradounii1>1do. 

•u u~alu1..-.to d1 un tl-¡>0 deta .. h ... do pUe· 
do llnl"°"'nta ••tlpuluae cuando tl"'J• por ob-
1eto au1tltutr '--PG1'11-ante a otro tubaj•dor, 
.,10 Hi:lal• nat.u.llcr..adll tubaJaJ:ir• 
!Art. J7 de la Ley Fedufll Jel Trabajo), 

•U Hhl..uollnto de una obra d1tem.1nada puodo 
Unic: ... nto Htil'\'l&ue i:u•ndo lo .,.ija 1U natu 
ral1u•, (Art. JC. da 11 Lcty Fe.in.al Jel Traba-:­
jol. 

Jndlcar al '61oaro da 11tablaclniant.o1 an loa -
cual11 r19e al Plan, anotando caro• a i. la·. 
qularda cuardo la Cifra no abarque loa l C\l&-• 

droe, debiendo propordonar - au cuo, loa da 

:~::·~~:. ~:· ,:::· <l:·~!~t;i::~!: 
cU5n da la capacltaetl5n. 

AP/l.lttADO 1101 K• ce ~llAJ/1.00~ /l. CM'AClTAA POR• 

11.notaralndoa11rodat.r&b.ljadoraaqu1Hr&nc.1-
pfll:lt.ado1 tanto ror rroqr&N• 111pKIUco1 c:Of'IO 
porproqr11 .. aq<1n11r1l11. 

cuan4o 111 Plan au. por etapa•, irdli:ar 11nlc .. ant.a 
alnl!.uodetrabajadoro•c:Qlll'rendldo1anloap~ 
qra .. 1qu11opruenta11. 

Su •ntienda por PAOGll/l.MA CDllUVJ., 11 ll unidad fo!. 
C1.11ly upUcltadecadctarUl'Jllnalquafo...,. •• 
parta da un alltm.a q1nllrl\l, que cou19¡>0lda a un 
d11tllnolnado pll .. t.o da t..rab&jo 1nt9<¡Jrado por uno o 
:::6ddlo1, y al cual ae pu-.l•n adharlr 111 .. pr!, 

sa 11nt.Jend11 por Pll.C.JGUHA aPCC1r1co, aqial qua ra!. 
¡><1nJo a WI puutn de traNJo y 11 •labora al iht!, 
1iordoheropr1u,qu111atl1f11..,.alaonec11aicla·­
J<11 partlcularaa <111 h •lma y que pued• Hr !Jopa!. 
Udocon iecunot propio• y/o OJ1Urro1, 

s11 •nUcn<lo por C"l'Al'/I., al rartadn ..,.i. cual H ~­
ctCec:t\la d11t1...,.l~ acUvl<\ad d1 un ~to ... Para 
la ptan1act6nd11 h c1palllt.&C'i6ny al adl11tr .. l•!!, 
\.O u requl11ra dividir 1n 11t.apa1 al d1111rroll.G da 
loaproqueoa.1quac:on1tltuU:lnalPI..-.. 

AnOt.ar 111 ndaoaro da u.1b.loj•doroa que 11 11111 !Jipar­
tld 9duc:ac:i'5n Nllica pan ad.,ltoa en c&da uno de 
1.oa nh••l•1, 

-aocundaria abierta_. 

t:l nJ~al educativo d• 'alr&MtUac:i6n, d d• prtaa.­
rla lntanliva ¡wra ldulto1 o aL da 1ec:unda.rla abia!. 
t..a,nodeber,•blorcarpar11cfldatrab&j1dor,alsida 
10U110H1 al prt.aro da aU01, ni 1•.h da 18 e.da 
unoda loadoa ra1tanu1, ni d1bold repr•uncac de 
dol 41l\ de ta d.inci'5n del prD:Jr ... da eapac1t.ac16n 
y adiHto11l11nt.o ralatlYa, calc:ularLa e.n funcU5n • 
.!o he hora1tw::.braqua•avay.1n1bo¡>arUr11 to­
ta.Ida lo• tf.lb&jad<lS'H. 

APAJttADO l 121 ruw. cu. PATllOH o RJ:rlWIDlfAMTll t.ECAL 
DE U. EKl'PLSA, 

~&,tJ:'::ª,:;r~;~~:. fi!!:~•/:!"~ !!:'"~,"!,~ 
J>IU011.1111<1ral, al r11pr111entanta laqa1da 1a -pte1a, 



APARTAtlO lll) llOHliRE Y PlJUV,. Dl'!l. St:CIU.."fll!UO GENERAL 
DEL SlHtllCATO, Rl:PR&St:HTA!ITE r.r.GAL O 
EN SU CASO DtL O LOS REPRESEN'l'A!rtl:S • 
DE LOS TAABAJAOCRES ANTE tA COHtSlOll 
HlXTA. 

Cllan::lo •n l.a l!lll¡ll'DH rija c:ontratac16n colectiva, 
debtld t'inw.r •l seo=rat.ario Gen11r11l dal Sirdic:ata 
v en au ea10 de no crxiatir c:ontrat.11c:l6n colectiva, 
el o loa repr.-a•nt.antea de loa tr11blljadares ::i.nu 
la cadai~n Hlxta dcr capacitac:ltln v l\<H11atra111h1n-

'º· 

111'1\RTl\OO ( 1<11 DlllOHJllllCJC:U tll:L TotJ..!. : . .1. r !JLSTCJS L:H~ 
torres w lA &Hl·1<L1i. 

Al>ot.r el nombn• da c"'da uno da los J-'•oi;t .. ,. d<· -
traba;a cxi11tontos on la ticnproH. 

llnotar cl n(!:noro total da uat..1jadores T•º intc­
qun c:aJ,,. uno de lo& JlU•tstoa Jc trabaju <..-Xiatcn­
tua en 1.a c::npre11~. 

111.- ETAPAS [t( LAS out SE CAPACITARA AL TOTAL OE LOS 1RA811JADORES 

(U) 

GEllE.,Tt 

VEOOUl~ll 

Co\JERA 

Aro\11.\DCRIST.\' 

AL<IACEMISU 

(15) (16) (161 



AFARTAUO (16) N• OC TRAllAJAOO!IEli A CAPN:lTAll. Mii. &TAP ... S1 

111J1"1r d na.-.er-:a do ,.t.spaa qu• c~rr•r><len el Plan, 
..,,;d:sl\Joel n&i<!ro Je ca~ et&¡>4, laa fechH de lnl 
cio 'I to .. 1nact6n ¡,..,. y ª""' y d nllilioro d• tr•Nfá 
dor .. queparUclp.trln encada 11.nade dl&1. -
tln-rad&etapaaq,.•cao.prenJedPt.n,d•rend•t' 
d&laHtr&t9'Jia •.-Jllldapor 1a-preH.A•oiod•­
ejt11plo•a1&ñeb.n4etap.oa1ain..,.Nrqo,1&.,¡•r••• 
pcdrl opur por el na...aro de etapu q\le conlldere ne 
C&HrJo, 11 .. l'í" y "ua....Wr.o •• reb.ll& el rerfo<lodi" 
cwitro 411ioa e1tableci.io ¡.><>r 1<1 Ley reder..i del Trab.o 
jo. -

Al'Af!TADO lllJ Ct:NOHIHAClOff CE LOS PUEST001 

Anot.u el nombl"ll da cada 11.110 d• 101 puHto• .S. tra 
be.jo qua confonaan lo• proqraa .. d9 eapactuioUn Y 
ad1Htruilento.S1•lplane1poreta¡>H,Hftatar­
llnl..-nu los pu111to• d• trab«:lo A cap.acltar da -
acuerdo con la etapa <lll" corro1pol'ld&+ 

APARTADO {18) IOEHTU'IQUE LOS PROCll.l.KAS !:SP!X:IFICO!I -
'1/0 Pf!OGRAHAS IZMmlAIZSt 

Anotar ol l>QIObn de cada wio 4to loa proqr.._I <Jlll'! 
ral.OI opr09ra:a.t11 a1pec:Ífkos, u<¡(in •• t.rat.e. -

LV- NO~!lllt C[ LOS PROGRAMAS [SPECIFICOS,NIVE:LES EDUCATIVOS Y/O PROGllAMAS GWERALU 
POR PUCStOS DE 1RA8A~O,. 

(li'I 

APART.t.DO 0~1 llUKl:P.O Pll.OClll:SIVO Y !IOKDllE DE LOS C'UllSOS, 
tvDITOS1 '1/0 lllVF.:U:S WJCATIVOS Y/O M00U 

"""· -
Anotar al ncabre de cada 11/\0 de 101 cursoa, event.o1 
y/o nivel11 edw;:aU.va1 qu• int69ran loe proqr ... a -
11pecftJcoe '/ 101 ..sduloa del proqrama 91nerl1 on -
111 cu.o, &a19n&ndolea wanlloiteropr01r•livo lcon1a~ 
tlvol. &n calo de que un •l...o c11rao 1ta lap.artido 
a v1rlo1pu••to• de trablijo, anour dnicuiente el -
nt!Nrop~reaivoad9nadolarn,..,ravu,dajando 
1nbhncol•1c:olu..naecorr01pon•'\ienU•1alco11tenl~ 
dot-.lticoyobjet.ivi;th), 

APt.RTADO 1201 O!IJ't."TlVO IS) oc LOS cu~sos YiO EVOITOS1 

Anotar Clntc,..1nte pare cada c11r10 ci .. ven~o lea obl!. 

t.iVO• que H flU te"'len alcanur con h J11l'4rtioldn 
d•••to•, 
se enthnd• por cbj11tivoa, aq11ello1 qu• enuncian• 
loe akanc:111 que Fretende lcqu1 conefJcJencia •l • 
perticl('llntea11jet.o111.nprocc1cde11n••llanu-1Fr1!!_ 
diuje 1 udec;:ir, enuncian h funcJdn int.eqraque -
elp•rticlpantedea•pallarldc:onclulrunc;:unc. 

APt.llTAOO 121) eotm:HIDO T'Dlt.TlCO DE 105 ClJR!lOS Y/O EVDi 
TOS! -

Anct.ar llnic..,,ente pera loa curio• y/o w•nto• eu CO!!, 
tenJdot.cm.ltleo (t.-.idol. 
SoenthnJeparcontlnidot-.IUeo, la•9ru('&Ci6nde 
ccineepto1, cuya rel.tcJ6n confor111& un 'rA e1pectflc• 
deconoctelento. 



J.-t.40DAllOAOY DUffACIOll DE lDS PROCltut.~"3 tsPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PAO~At.1'45 GENERAL.ES 

~~; 1-----_;':;:'~=.:;';""::u::.:::::::c:::,:-.::~~=u;_-:;:~;_~'-";_ _____ -_"¡M-"-;' .~ .. ;;;-;::;;,-;;.,,.;;:,;;;~;;.,-; 

\l2 (lJ) IH) (i.I) 12.1) 

r.Jrod·l-v.11 .. AUCt'-
Csltkr&.. 4'1l429 

MARTAOO 1221 SIGA t.L ORDOI Al'ARTAOO lV. 

Anot4r proqresivll:ll•ntu 111 nÚl!lero asiqnadu a lo• -
cursos, 11Vllnto•, nivdes educ.itivos y/o t:>Ó<lulo• -
de los proqr-..s qeneralea, de M:uerc!o con el - -
apartado IV. (t11rcer.1 cotur.1.nal, 

Anotar por c¡"J" UtH.; dfl lo~ rur"""• "Vt.'<llos y r>ivo 
111• clu~"tiVoN et nú:nnro du t.:.r.i ... ,111 durad6ri. -

APAllf,\l>Q \J4J Pl-\OGl<AMAS t5l·t:etrw.,,;. l!i5T~uct0R 1~1--
n::p~:o. 

Anot.>r et HOO'lbro, c·l nG...,.,.,, d11Pcqhtr•1 Ft.>tler.•l -
de Contr¡l.u¡•unto11 y el puaato dg lou tr4baja ic:HCll 
que turii.,ndo eotc carkvr uri lo:; tl\ratlno~ do i.i.­
Ley ('edllr41 d •l Tr,¡.!,:>jo, l'"'l>-Htcn cur5os. evento~ 
da cap.ic!t1~.'5n y J.die:1tra"'1anto. 

_,., confomldad c:on los Criterlou Oftci,.lcu ue en­
tiendo 'l'J" lr,,tru<.tor ihtorno es U fAIT-'IOl'IJ. H.111-

c:1 '>-ª tei tctulo c.l c,nktcr da potréin u tr~Wja-­
<l ~ "" lo" t~u•lnon d<> 1, ley rodcral del Tul:lajo 

y du,,tro de il. J<:rrr:a1.> <.Ja tt.1b;i.io, Impar:" c:ap.i.ci­
t~:1·#·r. y a.ll.cstraru .. ·.•.·, a tr3t.5jaJorus q1,;• ocupen 
¡.u•.H tc.1• de tra™ij<.> de lr,,1 <;uJll:'J f'O!'il u co110Cirn111n 
ten> ., .. .,¡·e< l.ancll\, y ,;., ~~· icr !o .:1 1 t.in y Progra: 
ri.1s t:M¡..uc:lfico'< .\~ h t.·:r.,:-.a, .i.it<>riuod" "I re:·;!:!_ 
tra..lo f<ll e .. t.a •C~l<;t.,• "1 o ,)~l plau COl'\ÚU 41 t¡~c 
ust6 lnteqrarb el -;.,:,ttJ Je trt1bajo en 111 <11..ll l.i.-

luh (',.,r•r.to Ulh TEll-
f,..Jo 550.1285 

luL•G•r•rJoTILI• TETL• 
1,..Jo S51)H~S 

[d»arJol6J>•aCu•- LO.\(-
r.-.roAr•••lo 49111JS 

9 

ArARTAOO t151 FRCX:RAHllS t:SPEC1F1COS, JllSTRUC'TOR tx­
'I'tll!IO I!m&rurnit:tl'I"& o INSTtnJCJOtl CA­
iACITt.DOAA. 

Motar el nombro y ndinero'dc reqi11tro anta lll se­
cretarfa del Trob.:ijo y Pro:vhiGr> Social dd tns-­
tructnr Externo In:l1;1venJi11ntu o de la Inltltucl.6n 
C4!""t:itadora que i10polrt1r4 101 curao• o evento11. 

Su entlcndc por lr>11tructor Co;tuno lndependientu, 
d h puraOll.1. Hdca autori::a<la para impartir cn­
ro1111D indop1;1ndi"nt1;1 progr41!'.&• da cap.scit11c16n y­
.:1dleotramicnto, y por tm1tituci6n CapacHadara,­
ln m1tida.d que CUll'1ta :<.>n m•talacl.one!I, l!lObili~. 
ria, ¡ier11onal <loec1.te y pr0<¡r11 .. a11 de ca.racHa -­
cióri y adlcGtra..,.lcnto entre otras y qu" e1t1 au­
tnrUnda para l:op.1rt1r ca.p.>cit¡1cl.6n y ddiestra-­
"l"nto. 

,,p¡,r.rr,:Y.J 1261 P~fX>P.0.MAS Gl:HERAU:s. 

/\not;:ir el nil:-uru ''" r11ql11tro da lou ptO<j!al!l-.I'• ')~ 
n11ral11!1 " 11;13 r.¡.11 ~" adhieren y el noeilire <.!<:l -­
a<¡entc caP"'dt,.tdor titulardc}o111lll11mO•. 

tn ca!lo do 1. .. r..:an1r'l11 nivetea e<luc11.tivo•, ,10 al 4 
f.i.beti«aci6n, ¡irl:wrlll int11n1iva o s°"'Und.tri'l -­
abl11rta, .u,<11c11r<11c,.ta.colu..,.naclnc.:it:ru'lnil-
111.ro de fl<>qhtr<.> l'e<.lera.l <le Contribuyentau dul -
A.Rei;.ar quo loR 1,.partlr,L 



tJDIPLO Dt: LA ro!<M PAll.A Plll:SOITACIOll DE. '40!JtftCM:l!m¡;s ..... PLAN y f!U)'.;AAKJIS IJ'. 
CAPllClTllCIDll V ADlt:Sn.AMltNI'O IFO~M DC-2AI & lllSTIIOCTtvn PAAA 5U l.ILW.00. 

•t u•naneportrJplic•do. 
el J:•t• f01"1'ac11.n•tad11 hoj11.1 llen.r.nvenoy­

r11vt1r10yant1ur e&nt&•hol••c°"'°"' req1.1l11un 
dec.adacanoladodelaCnnaa. 

lH t•crlb.1" ..J,¡1.1J11&ocon hltra <111 .... 1.ie. 
d) Lo& ••J>olclo• <¡1.1• Indican "110 S& UZH&-, dejar loa 

•nblanc-o. 

e;] SECRETARIA DEL TRAM.IO V PAEVl!llON SOCIAL 
-uc11na111,1.•1• 
Df<t:CCICW Cil><l~AI. DCC~PAt:lt~•Pw.XJ..'CTIVIOoD 

l(lo'l'Jl,.UU.l'lltU•T&QOOIOlMO;IOl'-1'111':1&1."-Alll 
Pll-ll&U K CANCll.UIO- l -ITlWA"TO 

!.•Ol.fOSUNt:ULUC!l:hL[lOS ll.1101ACTll&LUI 

,_..,, {J) GOHll .. ACIO~ u .... 

1 

.. et••ot!tO O(L- 'l su11-~60lll·{'.ll·l·OI 1-••Cl'CIOH•ll•t1 .. {S) l!0.1 
11.•T1POOEMOOof1Ct.OOllU ISVIJl.l.E tONUhA 11 PICU&l.Pt: LOSllGUllf<lfU INJIROIVUJUl<I llll;IU<(lt.ICICl'IUI 

C6> O t.·-1o1......... <61 D ..... .,...,. .... , .. n""" 16l D 
D •·-•~•w• u:J ,. ___ ,_ 

Cl "~"º'~' 

""-·-~ 

(71 

t.PAATll.00 111 11.r.c. D& U\. DU'lll":SA o U'nl()ll, 

Anotar d dato df•nU1D•r1co <¡11• le haya 1ida aal<Jl>&­
do por la Secretarla do 111.clar>da y Cr&llto Nblico. 

APARTADO UI MC»IBJU: o R.UOH SOCIAL DE U. EMPP.t!ill O PA• 

"""· Anotar con claridad la ru6n .ocial do le 11:11praH •{ 
l•ta o• peraona llOral, O el nniabro d•l patr&I e{ H­
par-.ona ffdco. 

llPAATll.00 (J) Cl\L1Z 1 M: EXTtRIDll, N~ lffttJllDI!., T&u:FOtlO, 

~~l:iii:!~!~I, C,P., IWU1C1P10 y DI· 

Detallar con pr..ch16n c1da uno do lo• dato1 1obr• el 
domJeUlo do la "'"P'ftH o patr6n, quo ¡-enaltan ul>lc:ar 
la 'lctO<Jrlflcaioento. -

t.PARTAOO 141 NIJMEllO D& REGl5TllO DEL Pu.N. 

llnotor el n!!ai•ro con el cual qul!d6 rc<Jhtudo el Plan 
y Proqrmoa1 do la -p&"lll.t anto la Sl!Cret.:arla del Tra• 
bajo y rrovhi6n Soc:lal. 

10 

Cl "·~­rn 

üJ 
D 
CiJ 

APARTMO U) llUMlliO OtL OrJCtO DI!: IU;GISTl!O, 

Anotar d nC!ooero del oUelo -dlante el cud l• llltCU 
t.arla dd TrabAjo y Puvil16n !>OCl&l otor~6 .i r19h­
tro d•l plan""f pr<><Jraau. 

APARTADO (61 Tll'O DI IUIIrJC.O.Clotlta. 
- R.F.C. DE U. t:MPR&SA. 
- N~ 011: J:STAflU:CIMIDITOS. 
- 11'.~ O& ntAltllJAOOP.E.5 l'OR PlltSTO. 
- N~ D& PllltTICIPANT&S tN NtV. r:DUC. 
- PERIOto QUE AllAllCll EL PU.11, 
- DDlotUKt.CION DE PUESTOS, 
-DURllClOND&IASl':Tt.PAS, 
-r11.~AnAS&SPU:1r1cos. 

-Pl10Gll.AHll9c:DIEAALE.S. 
- tNSTRUCT'DllU UITERNO!i, 
- INSTRIJCTORU &XtER.llOS. 
- DURllCIOll D.P; LOS CURSCIS/EVPITOS Y/O lllVIl. mue. 
- 1'D(PR1: O l!.UON GOCIAL O.P; U\. DWRCSA D Pt.TROO. 
-OTRJl.SltODIFICACIONts, 
K&rcar con una •r el o 101 rubro• que l'IOdlfi<¡11•n• 
el pl•n y rr09r..,.,.1 rei¡htndo anta la Sacutarra­
d•l Tr•biijo y Pr.,,l1Uln Social. 



APAATAOO 17) NOKlUlZ Y FIRH.\ DEL PATRON o Rt:PP.ESl:tlTAtl• 
TE LEGAL DE tA DIPP.ESA. 

Tratindo•e d11 puaona fhica deber& finn4r el pa-­
U6n o su r•pr•Hnt.a11t• leqal y 11n ca.a da Hl' pai 
mona 1110ral, •1 representante leqlll do la eriprna.-

AP,.RT"OO {81 IJOltllAE Y r111."J\ DEL SllIO. GUIEllAL Dl:L Sl~ 
DlCATO, A.EI'Rl:SD.'TIUlT& L!X".Al. o EH su ·:r.so, 
DEL o UlS RF.Pllt.':.1.lfl'MlTI:.;; rn: L/J), TP.Ahr,.u.­
t.oDP.ES ANTE LA COHtSlotl HlllTA. 

cuando en la umrir11114 ri¡.a ccmtratac16n colecliv11 • 
deber& Urm.~t el Sf!crot:1rio General dol !>ln<.hc.1tu· 
y •m cauo do no exht.ir contr11t ... a6n c<:1lec:tlva 111• 
o 1011 reprcinrn:anta~ do loa trat..:ljadorea ante ¡., -
Ccnia16n H.ixt.4 de Cap.JciuC'l6n y Adh,.u .. ianto. 

IV.-ESPC.CIFICACION DE LAS MODIFLCACLDNES 1 $e~ol• di mOfltrO ~"u1to r 111umldo IU mod•lltoc1011111lttt~od11 
ol plo111 pro<¡tomu) 

Cl.IY'l:Ol --
'" 

" 

(10) 

rroR\Jfl{LAGUllACAlfl[RDll 

Ai:cr-.UN29-GtRr'1c 

CUliSD1 S COt,¡fAlllllfllfl lllSl~A 

S.-CU'<lARILIDIDllASICA 

JDHr11. 

!.& ' [I( RAlON D[ l A Ul~lllTO DE TllAilA JIOilll[S AL 

PUCSTO DE H"°lDOR ~ARIA H 'la. TOJAL -

OCTAlllAJAOOlltS...!!!.... 

HOMllllCS.f 

IU'"RTAOO (9) CLAVE DE HOOIFICACION, 

Anotar el ndmuo de lA clave de le ln0dific."1.ci6n 1 -

de ¡u:uordo con la o t.a Deñalad11 en el ap.>.rt&do -
n. 

APlúlTAOO 110) DATOS ANTERIORES. 

Anotar loa d.i1toa ael\aladoa en al plan y Pro<JU1'14•­
reqiaU-adoa ante la Socrot.art.. del Trolbajo y l'r"i­
d6n SOCial y que aufridn lllOdHicaci6n. 

11 

H"DU•C'll 

lllAl'A:JAnCA(5'l 

111} 

RAUt SAllTOSUI:.\ 

SAU·l601ll-PllOPICTAlll.l 

CURS01 ~ CUlooTARllllllO RISICA 

5.- CC'iTA~lllDAD BASICA 

.u u~ •• 

"ª· l\JTll b( TRAlllJAbORrs .J.L 
~ ~l(RlS!!, 

Al'ARTADO (111 DATOS l.cnJALES. 

Anotar loa d11toa quo cu11tit.uycn a los m.111Hcst<1Jo,. 
en ol plan y proo:irama.a re<lbtrados. 
tn el caao de q'Jtl IO contcroplen ln?1tr'-l<:tor1111, •\Ct-L. 

~:1:~:~:~:ºC:!:O'::/ l~~:~~~~o /~~.,~~ . .,~~ ~:r~;; 
qlstro 11nto la Sel:ratar[a del Tral>-'1º y l•r.,vl!il,;,.. 
soc:lal, cu.f'do st11in externo•. 

Sl la hoja le ea in11ufic1cnta pu• eañ.ilar las .a­
difieactonu. podr«n ancxar111 tont411 ho)a• COlllO -­
ª"ª n~1111Ado. 



Cl] SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'a' 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

FllliMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO r-.. ..-c. o¡-",¡-¡--.---¡,-..--o;;:;¡r.o¡----1 

1- DATOS GENERALES 
NOMBRE O RAZOfr1,-SOCJAL DE LA EMPRESA O P.&TROH: 

°CALLE 

COLONIA 

MUNICIPIO 

ACTIVIDAD ESPECIFICA o GIRO oELAfMPREsA 

TIPO 0[ CONTRATO 

INDIVIDUAL 

COLECTIVO 

o 
o LEY 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

Nº DE DTl.8U:CllllEHTOS EN LOS QUE RIGE El. PLAN 

ol 

1 11 .. IT•O .. Af•Olt• .. .,,. .. •••• 1 

H~ EXT. H~ INT. TElEFONO 

POSUCION ~.P. 

1-~LU:í ENT7EffiATIVA 1c•u.1:• 
1!90•U1• 

ne"• or cLu•••ao• 1 No, TOTAL DE 
~:~·~~~ :!i':C":fr:: grL TRAllUADORES-------
co•TllATO LCT 

""•••e•---- ........ ---­
otA •H Aio 

* N~ DE TRA8AJAOOMS A CAPAQTAJt POlt: 

L_ _ _i_L_) ,.ltOU....._.~ 1 ,..,_AMI M: ... M.19 

H~ DE PARTlCIPAf!ITES EN Nlvt:LD (OC,11:,lTJ-..OS DE : PEltlODO TOTAL QUE 
A&lltCA EL PLAN =1~1~1~1 .,_1~1~1 r·---· ( ucUllo.utl• 

llCl911111: Y, ••• OCL N,fltOll O 111 .. ltllHtAlltl 
LINL Oa LA .... HIA 

-· 
FllHllA 

ll0 .. 111 T ,. .... OIL Ulo ..... OU. Sl•01C,UO 
llDllD.PfAllTaLI:"'- OUl•c:AMKt.Ol.08 ltaHntttTanU 

o• uis T••tuAOO•• un LA m•ruo• •u1ra 

NOllUE 

,. .... 
HO.IAI ANVHSO 

• ~·· MOMS l'Oll' l ..... .t.00 c.ot AA!'OltlUdPTU &.I a.l'.C..LAQ.JWS Da. - WIL OO•CIL.IO OS Ull llfl.llU~l 
ULOSOUCalNILl"U.•. 



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

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE NPARTIRA LA CAJW:JTAOOH O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES 
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO it 

OCNOlllllNACIOW Dl:L TOTAL DE 
PUCTOS UIST[Jf'f[S VI LA EMPRESA 

.... OC TltABAJAOOfllES No. Of.TRAU.IAOOMS No. DETIU.8.LIAOORE! No. OETRQ:.l.JAOORU 
&t....aT&RENL.&-ACANCITMENU Ac.t.PACITutENLA- ACAPACITAll DILA-

lt:I. TOllLDl · ETAPA nAM· ETAM ETAPA 
~ INICIA-TERMINA uua•-TUUllllNA INlCIA-TERlllllNA INICIA-TEltM .... 

Pl1STO lllES Aio MES AHO lllES aio MES AÑO MES AÑO MU Aio MU AliO MU aio 

* EN CASO DE QU[ EL PLAN COMPfllEHDA MAS [TAPAS, AN(X&R CUANTAS HO.l&S SEAN NECESAll:IAS 

HOJA 1 RtVlltSO 



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

COKIMUIACIOM DE LOS 

PUESTO$ 

IHllT1'10UlLOI ... 01U•At ¡r.P.atlllt1YOT•o•PIOILDl I 0!1.JETIVO(SI 
HPICWICOI 1'10 1'1109AAMS !;PIOt. IVUITOl¡ 1'/0 lllYIL.11 

ll•IU.UI IDUtAflYOI 1' 10 •DDllLOI 0[ LOS Cl.fl505 T/0 [Y[NTOS DE ~~T:~~~s'v~·:::~~~,!~0:·~ . ., 

MOJA Z ANVlllSO • ANlUll CUANTAS HOJA! SUM "IClSf.IU.lS FOMI&- OC Z 



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

s5~ 1 LA CAP.l.CfT&ClON OEL TRAUJAOOR SEflA PJtOPORCIOfllAOA POl't M[~IO DE: 

1 
PROGRAMAS fSPEOflCOS 1 PROGR.IJil.&.S GENOW.lS "º_""'°. -·· o•ol• ·-· TOHL .... w 

..,,.. Z ll(VUISO 

lldTJlt.ICTOft .. TERNO 

l'OlllBAE ht6. Ol R.f'.C. PILSTO 

INSTRUCTOR [XT[RHO INOEP. 
O lfllSTITUCION CAl'lloCITADOllA 

_,MIRE 1 No OE AR. 

&HUM CUANTAS H0.JAS SUN NECESARIAS 

No. DE REG. 
NOMBlll!: CllL 

&ctE:NTE CAHOTAOOll 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• LV DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOJCTIVIDAD 

FOAWA PARA PftESEHT,t.CION DE WOOIFICACIONE:S AL PUN Y 
PROGRAMAS DE CAP.laTACIOJll Y ADIEST1WaE:lfTO riiCOELAT!iPfl(Sj,-ó i.iTAoN J 

L - DATOS GENERALES (SEÑALE LOS CATOS ACTUALES) 

NCNBAE O RAZON S0C1Al DE l.t. EMPAES4 O PATllON 

~e_______ No[XT T 

COLONA POeUCIOlt 

~.IPIOEMTID.t.Of[Q[A.t.TIV• 
¡-¡ T~j 

NO ~E MGISTAO DEL Pl.AM 1 No. O[L. OFICIO 0[ REGISTRO 

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

1·Rf'C CELAEMPA[SA o 6· OENCMMIOOtt DE f'U(STilS 

Z. ·No DE ESU.BLECIYl[NTOS D 7 • D..IUOCM ti: LAS EWAS 

). ·No. DE TRA8AJAD0Rf.S POl P\.IESTO o 8 • AfOGRAIMS ESf'CCJnCOS 

4. • Mo. Of RUITIC1PANTE5 EN •Y. EDUC. D')·flJIOCfW&l.SCLNER.t.Lf.S 

5. • PCR1000 QU( Al!ilP.CA EL PUN D IO.·INSTllUCTCMtn •Tl'9IOS 

111. ·FIRMA DE APRDBACION DE LAS MODIFICACIONES 

NOllPl Y FIJllM DO. fll,TitOI O 'UMSl.llTAJITt Lf&AL. OE LA Dlff't'.SA 

FIRlU. 

tl)JA 1 ANVERSO 

o 
o 
o 
o 
o 

11." 1NSTAUCTOAES EXTEftlOS 

1z.· OUl!&CH)t• DE LOS ~. 
EVENTOS T/O NIY. fIIUC. 

13• NOYIAC O Rill:IN SOCIAi. ti: LA 
UFflts.l O PATAOM 

'" OTR.U MOC1'1tACIONES 

~e T FlltMA oa. SRIO.GML on.. SOOCATO,RCP!tfUMTAlfTt 
lHAL·O [M su euo, OCLO l.OS lt[f'l"CSElllT.utTU Cl l.05 
nua ......... OORts ANTE L4 COYISIOM MIXTA 

-
DC-2A 

o 
D 
D 
o 



IV.- ESPECIFICACION DE LAS MODIFICACIONES ( S1ñal1 de manera concreta 'I r11umlda 101 modificaciones efectuados 
al plan y pro;rtlmas). 

CUVEDE 

1--- DATOS AMTERIORES DATOS ACTUALES 

.. D.IA 1 RFt'IEllSO '* ANEXAR TANTAS HOJAS COlllO SEA NECESARIO 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
s u B s E e R ET AR 1 A • e· 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

CRITERIOS EN MATERIA DE CAPAOTACION Y 
ADIESTRAMIENTO RELATIVO A LOS AGENTES CAIW:ITADORES 

DlarioCflcl&l •I• la Fiodoncl6n d.ol 10 de •901todo 
l9U. 
Ofu:lo ffo, 01008 d• focha 2 de •q<)•to d11 198~, 

c.tnq.Mbarto...,.adorLad 
Dluctor O<inanl do C•¡>adu.cMn y Prod<M::tlvid&d 
Dfklnu. 

De confor1nldad con lo que dhpona la Ley Fed! 
r&l del T1Ab•:lo en 111• Artlculo1 aJ-fl, 15l-C 1 153-P 
y 5111 1 fracclOn IU 1 lncuo di, c°""'"'U ah Secreu­
rh dd TrA!la)a y PuvtuOn Soc::ld aulc.rt1;ar y r"'J'l!, 
trua lalpenonaaqued•H•n lnip•rtlrc11paclt11cH'"' 
y/oadl••tra111l•ntoaloatrabajadlll'•••••lc....,1u:>er 
v111r 1u corr1cto da1""""'1'10 Y• º" •u ca•o, r•voc•r l& 
autorh.e16nyc1ncdaral roqhtroconcodldo, 

Doacv•rdo•loantario1,rnod1ant.euClc1ondalro- -
01.llOplllllieldo•n al DlarloOCiehl da hFodara- -
c:16nlll 19dohbn"'do 19B2, ••-lti•"'neriteUo• 
on ..... terl• da 1utorh..::l6n y ro~11uo da -"!•lit•• Cap,! 
elhdor11 con al ob)oto do unltoz'!!IAI" loa tr""ttu •!!. 
11lnhrrativo1qu•"!..::tuaba 1aDlroecl6nd•Capaclt1-
c1bny>.diHtrlll"iontodo hCnldadCoardlnadondel -
t.,,lao 1 C.apecttac1~n y Adio3tr11,.-.111nto. 

r:l"1onltardodal<>•.:rit1rio• ... 1tldo1ona1t•lll,! 
torl• y 110 ou1n1on•• <>hto:1id"' on al Foro .Je Con1ul­
t.i. PopUlar 1•4r• la Pl1on1.aci.:On Ptu:IOCr .. ti<:.1 <1" ca;.i.<:H,! 
el~" y Prod"ctlvi.J<>J, con~idtrA<l<>• •n al rhn Naclo-­
nal da U.ao.rrollo, ll•n P'J••to da lll&niC1cato 111 n•c••! 
dadd1'l'"f>hticary~11J&ar-lo1 tr&niit.,ad.,dutorl­
&AC!6n y r"'JUt"' du lo• ,\']ante• i,:.Jp&e10C10•~• .J.ll -­
c""'°qu .. ,..tl&•r la calld1od da lu• m1smo1 y rropon:to­
n1rla1 olc,.....nf<,. r..otoJolt..,1co11 par .. la preH·nt~cl6n • 
d0Jo1¡orcqrac.:111<1l""&rtil". 

~'1PU""'• •n lo• t6 .... 1no11 dd Articulo 518 do la t..oy 
í•dud del 1'r/l!l•Jo 1 el Ltrv1c1o füu:ional d~I &l::Pl•º• 
C:aµ11=•to<c1~n \' Adi••ln.111•nto •~t.l • earqo d• 111 S•­
cutar1& del 'l'r4b11Jo y Pr11vhlOn Sochl, porconduc­
to'111l••t1nld..:l.,1adloinl•tr11tlvaed• lan111a4, a--

Ja1q11,.cQ110P9t•nla1tuncion••corr•1pon.dlant11,on 
lo1Hif'ft\ino1d"1111R•<Jl-ntolnt1rlor,c111110con11• 
cuancl• d• 111 r1fo.,...1 • dlclla Ley, aaqlln 0.crato 
de h><:hll 2J da Jid..-hn d• l!lllJ, puhlh:"'1o 1n el • 
DiarloOClcillJ1 lar...i .. racl6n•I dh lOdel"'h""" 
,,... y afto, babUondo11la enc.,...nd1do a •H Unid..:! a 
1u CU'qO la nat•rl• da capacitación y adl•1tr-ian­
to d1 1c11•rdo con lo a1tablacldo •n al Articulo 16 
JdRaql-ntoy•citado. 

CO<I b••a.,n Jo •·•~••to•• ha aati....:lo conYanlanta 
eap.Ur la1119ul1nt11crit•r101 qu<0da)"" un•foS, 
to lo• 111'1al.odoa .i.ntorlor-nto: 

t. tn -taU• d1 A.11nt11 C1pac1tador1a lfl 10nt .. r1<l11· 
r&pon 

1, IHSTlTU.:JOO O &:i<:UCU. Di: CAl'AC1TAC10N Y - -
Al>ltS'TIUJollt/lTO.-t.a CnUdad qua c111nta con -
1n1tal11clon••• O>?bil1Ar1o, trq11lpo, Jl(!Uonal 
docente y prcqrar,..• d• c•p4c1t .. ctfln y aJ1<>~­
t.r.,..l11ntn flntre otro11 y q11e eGt.\ autorl1'1<l• 
p....-a U•partlr capacltact~n y .'1hc10tr-•.,nto. 

2. ~~r!~R~~-~~-1~:!1~~~~~1:,.:~:~~:~~~ 
contrato con l" in1t:1.tuctlln ., o•~·,.,: .. J,. ·~­
P•CltactOn y adl•ltl"...,.,l•nt.,, p.,r .. •·T~rur ' 
ntll'lllra do .. 11.a 1quollo• pro¡rar«•~ 'i"' .. ~;:.1n 
ddo ~l>)•ta da con1"rGt<> Gntr• "" P•t1~·. ? J., 
lr~ti1"11ci(,n o 111cucla " <tu• p<1rt<<:1~1=" •I --

~!:STinJCTCR ~:'\Tf'.ll:IO JUCtrtNDlD<TE.· L .. ¡.,,·r.o­
n• f11lco autoru•<l•• para l11'1>4rt•r "" !or ... 

~~=~~~~::~~0~r~r..,,..,• de c .. p .. e1l1>~10r. y --

~. l!ISTH•JCTOR JltT[R:10.- L.o ptor•oM• thac .. , <i""' 
'""'"~<jo 111 ear~ctt•r do p•tl<.'l u ~, .. ~,j~J"r 



.. n to• uno1no1 d• h L.y r•d•rat del Tral>aJO 
\'dentrodala¡or11•·l11datr4b•10,ll"Jlartac.> 
f'..,lt.aclbn 'I ad1ntral'llanto • tral>a]aJor ... : 
qua ocuren pu••to• di traba]<' d• lo• <:U"I•• -
polo•• conoc1111anto• ~· e•par1 .. ne1a, y da &C\141!, 

doatplanypn:qr .. u .. •v•clfleo1d• 1a-­
pra11,autorli.IJoyraq11trlJopQr••taS..:r• 
tula, o d•I plu.eCll!Oln al qu• ••t6 lnt.qrad0 
alcantrodatr&bajo.,nalqualabor•. 

~. ACtNfES AU)(IL1~t9 llE CAPACITAClCIN, 

.1t,LHparJon11f11le11o010r1l.,•qu•l';-'•t·­
t•nproqr.,,..1d1c•pae1tac16nyad1.,1tra--
11t•nto&to1trab•;4d1>ra1dtt•rr>•llo1e,.._­
VfHelqu1conv.1111nl•cotllJ'r"•arr•n.:l1--­
.. 11ntaov1nt1J1b1•n<'101orvLc1oaio-­
bun "º" luqu11uln v111eulad1a eontr1e­
tu11 .... nta 11u n:inbr1 etsTWtrcl•l lia"l'••Y 
"111ndoloaproqr11•111t•nQ•n•lcarlctard1 
pruta<:H'>n c.-.pl•""ntUI• y ruultan lndl! 
pen•al>h' PU• l• "dacua<I• uUlu.,c10!\o -
dutrlbue16nd1 101 blnn11 o urvlelo• <:O­
rr11pondlantu. 

11, L.a• r-uonu fhlcaa o 1NJtal1• qua ll"lflU•• 
tanp"<1r-1d1capadtac1bny oJ1utra-• 
"hnto a tr&balldo.ra• da aqualJ01 n"PflHI 
1 laa qua le1 hsy1n •olu:lt1do la provhll'Jn 
dec°""onent11d1lo•blan•101arvlc:lo•­
qu• 6U11 cfr-n al p'.ohhcor 1l11"'f'ra y -­
cuando ...Jtanta ali"'•• purliq• un 1d1c:u_! 
donlvatd1calld1d,.nlo•bl1n11011rvl­
cio1t1""inal11. 

e, 1.11 paraonu o 1n1taucton11 ub1c:adu an -
llutranl•roqu1.-.clban1tral>1jador11-
d1 ....,,.., .. 11t.al>lac:ld•1 111 al tarrl.torlo 
n•c:lonal, qua 11an 1nvlad11 por loa p•tr<>• 
nu.i..., ... ycu1ndo1aob11rvalodl•plll.! 
to 1n al C1Plt11lo UI·Bil d1l TltutoCuar• 
toda hL"'fFader•l dll Tral>•jor ad C'DC!'oO 

lo11n1~ctou1-u1nj1rc•qu•l"P•rtan 
proqr-1d101pac:it1"16ny 1dl11tra.'IJ.1nto 
conDOttvodd1provech"""11ntoda h•db• 
po1lclon11l.q1l111n1Utarl1datr1n•f­
ninci•d1 henolcqla, u1oy axplotacl~da 
p1tent11y....-c11. 

6, 1'5tsORDttDOCAC10N llMilCA.- Lapauonaqua 
llablttndoc011Cl"ldo1u 1n1truccltinaac\lndarl1, 
or11nta1otr11 ... yor11d1l!ia/1011nl•c:0111 
pr1nl16nd1!01cont•nldoatamltic011nclu1:: 
do1anlo•llbro1d1ta11todadl<:adot11laal 
fabatl1.ac10!\ 1 pruaarh lnten1lv1 pu1 .Wul-:: 

' to1y aac:wdarhal>l•rt•. 

W•ollcttudde 11.1torh•cltlny ra<;1htro&l lo• 
Aqant11Cap1cttadcni1d1qu1tr1tanlo1puntoa 
t,2yldalcrltadolr -11arl.n•nt11aDll'9C 
clóo aª" CaJ"90r o por c:ondueto da 111 Delaqe..: 
clon11rad1rat11dd'l'rat..Jo, i.d1•nUlapr1--
11ntac:l6n d" h fo""' DC-:U., pU• Jnatltuclonal 
0Cac:uel11d1Capac:ltaclóny.ltdl11tr4lllantna• 
In•tnictoni• bt1rno1 de Jn1tltucl6n, y la fo.r­
.. tc-J11, p1r1 ln1tructor.,1 Cxtarno1 lnd•pan--• 
1Uant11, 1aqOnlllOdolo1 •na1101, .i....,,a q111 deba­
rAn l""'r!Jllna•nhol•• <l• 2811 Jt.5 <:"'1,, c:11111-
pliend;,conlo11!1J11ianh1,..qulalto11 

2 

t. L.1ln1t1t\lc\llnoC•c:u1hd1C•p1clt1elllnpu 
'"ntarl; -

A, sollc:ltudd•autoriuo16nyra<¡1htrod1-
ln1tlt\1Clllnoa1cud•d1c•paclt1cl6ny­
ad111tr11danto Jlledhnt1 l• fol'fll• tc-l-'• • 
por triplicado. 

O. c1e:nt\lr• Con1titut1v1 o doc;..,....nto del -­
q"e oo d<'riva •u ••llten.,11 to~"l' an orl 
Qln•I y roph. -

c.c .. rt1Pad .. r1nfavord•lprcno111ntad1l1 
l\llOri~•cl6n y r9<Jhtro, an orlqlnol y c:o 
pla. -

D. D0<:Ul'llntoqu1 ac:radlta h tltululda.1 o -
leqlll""' p<>•••16n da lu ln1te11elonu, -
an or191nal y copla. 

c. llohc:l6n dn .... t•rill dldl.<:tleo, '""quln•-­
rUy lq\llpo con~cu1nt•p1ra apoyar -
l111f1u•tallrlc:o-prktlc:11d1lo1pre><Jr• 
'"""'• an on~ln-!' y copla. -

r. Por cad• prnqr ... 1 l"f'&rUr, h tCll"M -
DC-lC, portrlpllcldo, dabld-nUuqul­
lltada, 1eqOn mod1lo 1111•0, ,.¡_, qvada• 
bar6i111Pr1 .. 1rae1nhoJUd1281121.S""'•· 

o. Oficio da reqiatrode la s..:ntar1ada -­
Cd.,cacJ6n PUbl1c1p1ra t111partlr11tucH01 
con o f.in ro<:onoch•lanto d1 valide~ or1-
<:lal, an 1u ca10, 1n oriqlnat y cop11. 

11. ~~~n~od• ln•tru<:tor E1<t.,rno da IaatJ.tu---

al C6dula da ln1cr1pc16n •n al Ji~l•tro -
r1<11nld1 Contnbuy1nt11, 1norl9lnal 
y copla. 

bl Ccn1hnda dd Dltilno .¡redo d• HtU-• 
dio• •n ori.cJlnal y copia. 

c:I 0oe..-nto1 qua ae:rad!Un e:onool.a1anto1 -
b11hnt11 dll contanldo t...,..t,koda -­
l<?•P~r.-1 qu1 bopart1r&, anorlQI­
n1lycopl1. 

d) Doe.-ntoa q"I 1e:r-adlt1n IU f-.elOn 
coroo ln•tructor, an orlQin•l y copla. 

1)Uno~nt.'6rlc:o-prActle:oquaá.t11nril 
nu& la 01...c:c:ltin a 111 cargo cu.ndo ,¡ 
lnatn.octor d1 ln1Utucltin no uuna 101 
requh1to1 .. 111lado1111 lo• lneho• el 
ydJ. 

fl "4-2, 1nc:uod111ra11tr1nj1ro, an­
orlqlnal y copl•. 

51 h ln1tltucl6n o E•cuel• o\llntl con doa o 
.... Htablac:llll11nto11, dabarl tr11aitar "n •olo 
1'9<Jhtro1 qua abarcor& • loa otro1. 

2.Elln1truotorE11t1rnotnd1pandlantapr9"nta• ,,, 
A. Solicitud da 1utorllaci6n y reoql1tro da --



ln•tn1ctor t•urno h>do¡,.noilonto, l"Odl..nt" l• 
fo,.,... DC-l!I, por t1·1pllc&Jo. 

!l. C:'-dul• do 1111cnpc:16n on •l lh•qhtro r...t.ral 
do C:antr1b11yflnto1, •n "dqln•l r c~p141. 

,~. ::cm•tllflC 10 d1l 61t1= "r4dC Jo 11tud1.,., 1n • 
orlqln•l ycQPa. 

:i.rorcadoprl.'"Jr-.o•l""·fl•rtlrl&fof"l'l•DC-lC:, 
p<1r trlpltcaJo. 

[, ooc_..nto1 'l"• 1c.-.d1t<1n cono.;1l'i•nto1 b.llU·!! 
t"1dolcontunld.:>to,.At1codolo1proqr8"'&1• 
que l"'PortlrA, •n <>riqlnal ¡•copla. 

r. ::ioc.-nto• 't"• acrodlt•n '" f<lf1"•cl6n """° -­
ln1t.-uct<>.-, fin or1qtnol y copl1, 

O.l'no,._nU6rlco-pr•cttvoquod•torn1narah 
D1rocclón••11c1rqocuandool10Ucltantono 
rouna 101 roquulto1 11/ldao.101 •n 1111 fr1c<:12 
no1[yf". 

U. Dol fotoqroflu t--'lo lnhnul r<><"l<1nto1. 

J, nt-2, on cuo do •or ••tun1oro, on orl11lnd­
y copia. 

llJ. l.01 ....,.,.,tol CAp&eH1d1>.-ol do quo trot.Jn lo• pun­
t1>11 y l do1 critorlo %, dot..rAn p,.,1ontor un -
U•!on- do 011• actividad•• con lo por1od1cldod -
q\lod1to....,lnal•D1r•cci6n•1Uc•r<.10'1cD<1111ni-­
caroportun111>C1ntal••troodlflc11c10na1quo101u1-
c1t•n•la1cond1clona1enquof"•otorq1Jo•l­
roql1t.-oc::irrupo!ldl•nt•. 

IV.LO•Aq•nt••C•1••clt•d"re•d•q11•tr11t&nlo•pun­
to• 4 •1 b d•l Ct.lt•tio l, po• •u n•tucG~e%11, ~<> 

••tln obll<J••foe 11 r••ln:•.- QO.tl~n ,.d,.,H>l1trau­
v• alqun" P•U furq1r cOll"O l111t.-uctore1t º""'". 
b&rQOo ,.. r•c"""'ndabl• 'I"" 01h1 UFO el• tn•Hu::­
t<>.-•• Po"'"•n k• conocll'IUntoo t•cn1c<>• ... v,.clt!. 
coa ~ 1.bdAcuc<>• ad COlllO h• h;>iahd<u.I~• 1u'1-­
c10nte• p11ra •lc.,,r.•r IDl <>b}at1vo• do onoell11n•.! 
•Pr•nóa4]"• tallal.lo• on•I phn'l l''"°'lt.,..U•• 
po<:lf!Co• d• la """r••"· -

v. &o r•vocu .. la autorh.•cibn y con=•I•'"' •l r.ql~ 
troccrr .. 1pondhnta •lo• "1¡ant.1Copachadoro•­
J11 qu• tr•tan 101 punto•\ y l d•I cr.lterlo 1, -
cu•~•fo 1nc'1rr•n en la• •lqulantu C•u1alo1: 

,, Si l.J ln•Utucl~n o E•cualll d• C,sp11ntacl6n y 
A<11••tr-l1ntoha dejlldod" r.r .. otar •u• ••rv! 
~! ~:,.,~~ copac 't1cltn y "ll••trN" 1.,ntc.> dutAnta 

~- !)j •1 lnotr .. ctor c .. urno 1ndep0ndhnta, h• J~ 
Jadoda prut..- '"• urvlclo1d•capac1tocten 
y ••ho1tr•1•nto durante do1 a/lo•. 

l.S1nop.-Hontlln•ll1'(o"""d•actlvl.l11do111-
qu• •• r•fl•t• •l cr1tor1o 11J 1 d"l prannto-
0Uc1c, 

~. Sl la ln•Utuc1l>n o C1cuolo t~a.-ta p.-oqr....,, 
ele c11pac1tacl6n y adle•trGl"hnto con ln•truc­
tor•• ne 1utorir.aJo•. 

S. CUando ul lo 1oliciten loe interuado1. 

6. C"&ndolo1Aqente1EAu.rno•da co~1u~·16n• 
l"'P•rt•n pl"D\lr .. 11• dlfo.-•nto• • lo• qu" t•n­
q•n a.,torlndo• Y ro<JJ.1tr&d0>1. 

7. Cuand<> la ln1utuc.ll>11 ot.•cualacl• C•P•C1U­
c.l6n ool lnotru<:tor E,.t•rno lndopandJ.•nto -
had•ladodocuiopllrconlo•roqulait1>1nll!. 
lado• an el Articulo l51•r d• la L•y rod..r"l 
dal Traba)01 o cont.-avenqa l•• dlllpodc.lone• 
l"")•l••'l""'"""""tarl•dac1paclt•c16ny-­
..S1 .. •trari1•nto la 1aan•pllc•l•lo1, 

\IJ,Laautor11ac16nyr911l1t.-ootoJ"Qadoalot'-Q•n• 
t•• C11pacitadcrH 1•.-l vJ.q•nt .. por tiempo llldo• 
f1nldo,••lvo<¡ua1<1d6alQUnodnlo•1\lpuo1to1 
ullal.adol•n•lcr1torlo•nt•rlcr. 

Saautorhaa lo1portlcularo1 ln lll>ro l'"l>ro•ICnda 
l11ro,.,...1DC-lA,lBylc, .. ~ ... ycu•ndo•••l"'­
ton •la• co.racted1tlc•1 ... n~l•du P"f"• .,..i, una do 
ollu. 

L<>• cr1t,.r10• a loo que •• ror.1ar,. .,¡ pr••<1nt• or1~­
cl" y 1ua ""º"'º'' dat..rAn hacer•• <lal cnnoc:i"'lonto -
'1• 101p•rtlcul., .... ,...,dtanto1u pubhcoc16n•r. .. 1-
t11ar1oortctal d1 hrf'<l.racl6nyan l0>•por16dlcg•• 
oficlalo•d11lHCntid.OHF1daut1vn. 

$UFRAG10 crcCTJVO. 110 FErU:CC10!'i'. 

Dllt.10 tot..:l'iA Tl!A.UW.11 
11!lbr1ca. 

i:J011•wt1r.LL!.'>AL>Orr.LArOll1IADC·lAPC60LIClt'.JDDC 
A'."1'0RJl':.\CiC'l y IU:Gl~'TliO ce rnSTl'IVClOll CAPACITADORA. 

- t.1 •all~ltuJ u .. v.ra Pí1!•<>ntar•o an ono1nel y 2 • 
cop1d y an•••I l1doc...,,.ntacl6n roquarldaque •• 
••llGI• 011 lc1 cnt•rloe emitido• por ol c. $Qc.-a­
t61"lo dul R111110 por1 •1to •f.,cto, 

Ar,0,~Tl<UO (1) Pr.CitSTRO n:or.PAL oc co•rt!HllUYCH'11:5. 

lnd1c•r t1! n\\Ntrod• l1 ln1tltuc1M ool do I•-· 
p<'ro~n• propl•torl• d,. 111 "h"'• t•I y COllO ep11rt1• 
co •n Jocl>duhcc.-.-n•pondiento. 

APART,\00 12) •¡~llf. O AA:O~I 50ClAI. IJt LA lllSTITCCIO'i. 

Anotar 111 n<Tlbre c<rpioto do h tnn.1tuc16n tal "I 
~"""' .iporeco 011 1>l A~t.• C<>n•Ut\ltiv• o ceno •" º!! 
cuor.tre ro11~tada •nh. lt1 S•cr .. t•rla ti" li&elen<l• 
yCrltdltoPU1>llco. 



1.-¡U.aent• .ut.arh•d• pu• rerrn.-it.u a ~ lnsll 
·tucUln 'f t¡ll• 90llclta la obtani:16n d• la a11t.criÜ~ 
c16n 'f r1<1hU.: corr•l'pOfldlenta. ". ~ -

Af'AATIJ>O t4) DOtUCu.tO. 

. 1lebua anotaua al ncnbu de la call•, •1 ~ 
uur!Qr, al nG.ero .lnurlor, la c:olonia, pobla­
:!~• ...nlclplo, c&Uqo po•t.al y witld.ld fKluet! 

APM:TAOO UI nu:rouo. 
Anotar el ndaero ul•f6nl~ de la ln~tJ.tiacl6n, 

APAR1All0 161 HOMBRE COltt"l.rtO, 

AnoUr el nao.br• 'f lo• epelUdo• d• cada uño d• -
lo• lnatn.ictore• qi.io for11~n la pbntUh doe:ent•­
da uta ln•tituclGn, •n=erlndolo1 fin foru prn-
9r .. IH. 

APART.WO 111 FJAAA Dtl. IJtSTI!Ut70~. 

Cada11nod•loa1natrw:tor•ad•W1.l•st""f>&r•11-
flr,,. con lo qua lt.Aniflaat.o. qua •c"11t11 ser :n1 -
tructordt11dlctw 1n1Utucl6n. 

"l'ARTAD019)11,i.c10AAl.1t.-..>, 

"1\0Ur la naclonaUdadd•Cada•lf.adeloa Jnatr"S 
tou•. tncaaod• tonern•eto:i.1J'1adenrenjera, 
daber&npr•aentaraul"tl-2. 

MAATallO 191 ~1sm0 rEt>DAL DI a>NrP.tlUYElf'rU o 
ll!GlftJC> PE 1Nll11UJ:ttlR ~ tND~ 
l'EIWIDttE, 

Indicar •l nC!Mro dal 1n1t.ructor "ul '/ce.o •P'r• 
ce en la c6d11l• corcHpond.l•nte, En ca'° d• cm-= 
t.u:conelreqlatroca.oln1t.1"UCtorr.xterno1D:!I ... 
~lantedabei"la1X1tar .. ht1,-lti..-doe1ant!. 
rlor. 

Al'MTADOllOl~(&)PORUli'nloct'Oll, 

aratar el pi-ogr-.. o loa proqraau quewayaa Ja• 
J>11rtlrrad.aunodeloaJnnrvrtorea,dtblendo•­
acaapo.""r por cada proc¡rau que t•M• Ht.ruct\lra• 
do y qll• nya a reqiat .... r, Lll tonu D!:•lC IR"'lh• 
trodePr09raauJ.anH•quehaarlant:r..,ada. 

"rAJlt;UIO (111 FIJtJV. Dl:L SOLlClTAff'l'E, 

t.rt.RTM>O UZI FtcKA. DE SOLICJTUtl, 

11.9. i:la.olicitlntc<(l.1-111 •nuradodaq11ela into.­
cl6n prnporcl.,,..da ••da b.ljo protHU. 11• de;1i 
vttdad, ac~ptando la rn¡'<lll ... bUldad que i.ru -
CIXlaiqoaldeclararcon hll.-da'1antelat.utori ...... -

CUJ 
SECftETARIA UEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUllSECR[TARIA •e• 
D·,.ECCIO!/ li!'.li'CHA!. 'X CAPAClfACIOll Y F-R:>:l'JCTl'o'lUAO 
SOL!CITl.D Q[ AUTORIUCIOH '1 RE'i•STRO Df: llCSTITUC10M 
O tsCUlLA f)[ CAPACltAe10tt 

'" 
RCSUlllA llOJlS rllCllCRO 

;1UCRTO LCPU Rl\~tl 

"' '" 
IOf'A·S,OUI 

lC1f;.60fl1u 

-~ 

111) 

{10) 

FUlrll OU CEICIAl T ATUOA~TC 
ClTIOCllo 

fROCCSOO[ HUUUl!A, 

Ut!OICS ll• (l(llUtl'O, 

=-~:l'I:-~ ... -- '"' __ _....,,. ...,,\,> / -i::i~~-""'.' .. 
, ,,.., r ----•1m 



&1EMPLO DE LU:mDO DI! tA t'CIUIA CC•JB Dt: SOLtClttlD llt 
At7tOlltZACION Y JtEGt5TflO Dt lHSTIIUCTOll DITEll!IO Umt-­
PEmllWTE. 

- r.. aoUc:itud d&!>•r' puHnt.aue e11 orlqln•l y 2 -
copb1yanuarladOC\l•ent.ac:i6nr9q111rid"qu111 
1.tlda •n 1111 Crit1do1 •IUdo• por el c. s1e,.1-
tarto d•l ll&l!IO pAra 11te ef.eto. 

•DtbU'••i" llen..S11Ñc¡u1n<tOCOnletr&de111<>ld• 
c:bnyhqlbl1. 

llPAllTADQ lll llt:GISTRO FCiltllAL DE COllTIUBUYDM'E.S. 

lndlc:ar•l ntliiou<1dal 1olic:it1nt1 tal yc:<llllOepA 
r..:1•n1• c6.l111e c11rrUfC>ndl•nte, -

APARTADO (2) HC»lllllE COMPLE'tO DEL SOLtCtT.l.NTE. 

Anota.. d nun.bzo Cal dd .allcH.1nt11, a1! Clllll<I -
d •pellldo puuno y toat11rno, 

APAATAOO 141 DO!itCtLIO DEL SOLJClTAln'E. 

AnOt.ai' el nocabre di le calle, el nlJmiertl <i>!tlll~r, 

el ndi&1ro int•rlor, la pcbl.c•Jln. d 1t.11.n1"1,1·., • 
el c6dlqo poat.al y h .ntided tldorat1·11. 

Anot1r el ndio11ro t11U6ntco, ~•l>efor.:ia "-1 e1 ~.,, 
do..tcllto partlC\lbr, o de 11 <>l1c.ln1 <!ul %Ji-.;.'. 

Cn eat• llf"IC:IO 11 A110t1rln, •nw111redo1 an fo,,. ... 
Fr<>qre1lu. 101 proqra.11 qu• el solictunte t•:..:, 
'l" 11tn1ctllrAd<>1 'I v1y1 • reqllti'&r pare. podar•· 
101 lr.l(l;lrtlr, <le!)hndo &ccnpa"'r par cada pr111re 
- le forN OC-le, 1ne111 qua 1• 11ic• 1ntr19•J1. -

APARTADO 17) FIJI.KA t:.tL SOL1CtTAllfC. 

t>eh11rl phGl:!.l.r "" tu111 -:orrct1í.<:.htlhni.t1, 

.1.PARTJl.l"l jB) rtt!IA OC S0L1CITt.'tl, 

S1ñ1l11.rl1C1cl\,1&1111tendooLdf11.,11ll'lfl•'fC:IU.<>. 

N,B. !~:"!!~::~~n~~l<l:., 9::~";;:~: ::n;~:t!1d!n!:~:~ 
vvd•d, ac:eptanda h na¡.o0na4bll1d..S q11• tree -
c:01n11god.daclenrc:<'ln f11.laldad •nt1 l1AUto-r1 
<1•d -

c:vi SECAETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •a• 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCTIYIOAD 

ICN..ICITUO OE AUTORIZACIOH Y REGJSTJIO Dt INSTRUCTOJI 

l.• o.Uoe lllll.::::RNO INDEPENDIENT~ rr •'"':,"'":,-... -,,-.. ---

l-OU.H--1 ... 1• 
U) JOS[ u1111u ~uu~ou 

,., 
l UCAlllADOC[ .-•• 

2 111:$(10 

lt87D 

...... ... ... 
" ' -•MU:--oo.nca 

11"11!1 Hlll.l.ltO 

l tu•n••SOtl ll( SU~tCIOS t~STRCJloa!ICOS. 

(l) llUICAU 1 



r:.JD9'l.O DE UZkADO llL LA rt1tM1 DC•lC 
ltl:GIST1IO llC PRIJGIW\U CEJOlltU 0 

PRC!C!ft'~lctl'_· 

E•t• ln1t.naet1- ti•MI h Unllld• • OTl.nh.r al -
UIUN"!O, •n .1 ll•n.do d• la fOrllWI DC-)C. 

L• rcv-a tc->C .:v.nr.. con ' hojaa, - Ju cull•• 11 -
pr••o11tal&ai'l1'1•nteinfcnqci6n1ollcltada1 

!to.JA '· Oat.H d. R1t9btro, nallbre del Aq1t1t• C1padh 
dor, O.t.oa y E1uuc:tur1 GeMT•I dll rroi;r-..7 
ISa utJli&uA 1610 un• Y•t pcw p¡-cqr.,.. 91n.­
ra11, 

HOJA 2 y U. Eltrvr:tura y d11a.·rollo dal Sl6dulo. lt.a 
hoja 2 11ut11i&uA16loun1 -t porl06d11lo -
ylahoj•2Atantn•ICHC-ob)•t1vo1••-­
p1Clflcoay acUv1dldH dH lfl#UUeellwi ttu>q• 
el pro¡r..,...I. 

HOJA l. Técnh:n d1 In1trucc:lbrl, n .. cw:1c1 t>ld.locth:o1, 
Cvaluaclon11 y llibl1o:¡uf11, t:;. utllltar.lo •• 
1610 una YI& por "'6dulul. 

L•• d1finlei.01W11 d1 s11t.,... Gnn.,rnl, l'TO¡r.,.,., PT'-"1'" 
.. G1iw.i-1l y "6d11lo, laG ancontr.....,~ ..,, 101 crltanol 
qua ••f9fi•T•11•llegi1trnll<IA<Jo1nt .. 10:.p.elta4or••• 
por lo qua rlfl:0119nd&lllOI dlt una l~tur• • 61tQ•. 

r01'lKADEUZ!f.\DO 

t.a Fo~DC-JC a1 al -.:!Juper ol ruala• r1qiatr;,f, -
101pr09r-•1J•n•ral•••Af:Q)'llnl.l;."1ta11:clbnenun­
proced1-1ar1to tltenleo, que d~bto n1¡.ond•r" lap n<>C<>• 
1.lda<.111 d• c4111:lt11:i6n dal U.Wo1),.J..,.., ,. U•~:.~ <1.• -
1111 coatllnldoa toórtcol y pr.\etieo• un ld1 Jlte10-nt•• 
Ara•• °"""aci<>11lll•• y 101 rupaeuvc.• ru-o•to• U.. tt•­
baJo, q.,. conhi""'n '" l•" ""'l•r1t•<1• inw~r-~t"" .:q i~ 
lllA!Uo JndUIU"Ul y/o ActlviJaJ C"on<!:ootlca. 

.i.J-.6.1 de ;.w-antl••r cor. l• pru~1.t;,ct1'<> ..i~ c.><:• t.n<J 
dalc.1prO\fr-.Slf•n•ral11y/olo•l»!:dul01•1unluin­
te<Jr..,, l•V.al1da=.16n, actullitac1(," y <>~cr·r-l1nw -­
dol R11<,1l1t.roc-a¡ent.1cap;&;ltador. 

HGJ1' \:DATOS 0E kmlSTP:O, llOKllJtE DCL ai;cim: CAPA::l• 
w.DCll, lll:GISTRO 'I' O ... TOS CCJ;E~ llCJ. 1'11~ 
"-'1 'I' ~AA otL r11cx::RAKA. 

APARTADO (1) )lo. D& REGISTRO O&l. ACEH'l'E CAPM:ITA!Xllll 

Anot.a •l n""""ro qui la fu• ad9node> p&TI au id11nt1 
Ueac:i6n c:QllO 1191nU upaclta.dorl •i e• por pri.~•: 
raWl'IUT"'Jlltzoy/onuti•nen<i,.,.foadqnlldo, -
d.loJ•- •n blanco h••t• nr aprobado por la Sac:"'te 
rh dal TTabcjo )' P"'Y.1116" Soda!. -

APARTADO 121 JIO u.&UAR1 

DA)a- an bl.nco p&ra 1ar ll•nado por h f..:.-.u-­
rla del 'J'l'ablJo y Prnhi6n &ocl•I '""ª \"11. apr<>ba­
do •,l P,~- qtont1r•l. 

¡ 
1 

--APARTADO 131 HOKllJll: C a.uaH SOCIAL DCt. N%HTt: CAPACI• 
TMIORI 1..:_ 

MoU al~ -..l•te> d.1 ~1~abi. dal ~-· :; '. 
;r-91n•ral,c:lu-11taylinabr1Yhtuu._,, 

l!•<:riba al n~ de la r-.. lrodu1trl&l ~/o ~ti...:.. 
vld.S1con6oúo"•q\MICi:u'r••~•lPt'01r ... ;1-­
n•ral. 

E•Cribal•d•n-•nael6nqu1 ld"nUf1c11lpn.gra-­
.. gef"lr•I. 

Anot11lt1.,..pe>tntal•nhur••1nq11•1•d••..rro• 
ll•r.lo•I r>r<>;r ...... o;¡1Mral, •n ba1a 1 la t<>t.ahdatJ 
d• lo• conu1nu1oa. 

E1crU•• 1 qu• Jn.tf'lto da trabajo .-.1p0ndl al pro-­
o;¡r..,..,. Q•n•ral. 

M'ARTADO lBI Allf'.A OCUUCIOH.U.t 

S1ti•la 1tl nelllbr•dll .lor•a oc11peclon .. 1 d0ftd1 aa -
11blca•IJ>11eatodatrab•Jo. 

.IJ'A.'n"AOOl9)aDJt.'TI\'DCS}GtllO!AL.l::SI; 

C•rnba •I o lo• •nunclac:o1 qua ullahn le• compe>I_ 
t.,..l,.r.lo1 y lo" contO'Tlltlo• •••..-pilo• qui el p1r­
tic10.ant• d.,bo al:::ivu•r •l •f,naino "'"¡ pro<¡r-. g~ 
ner111 1 cCl'°'O r .. 1ult...-i<> u .. 1 prc;nao J., inalf\ICCl6n. 

;.nou1 .,l l<.ut>'l.'<k t.,..u, "I'"' f>'',,.H"" t•n.,run• 
'>'U16'lo;¡loo .. 1n.,l;¡ru.:¡r......,,c~r1>1ultaJod<>l--­
•"°'ll•n~ <.1,. ru.~·-1.>".~• ;je,¡ °'""" oc11p1-:•un•l y Y..••­
to .J., tr .. 1>11:)<>· 

l>e•:::rlt..I o.Id un• ...._,. 9un•r•l IOI ~·ruc•dlll'l•nto•o 
J><>r....-dl1><l<>lo•ct:11lal••r.lod1>.,..rroll.o:Jo1lpro­
gr..,•q•n"r""1l''laa Uatiec.,.o<¡flnal1dO<l•l ICO',Jro 
d• 101 ob:letlvoa prop<>Htol. 

ltOJ" 2 '/ 2.lil 0 ... TOS llC R[l;lSTRO Y llDIUll!E OCL .liGf;llT!: -
t:.liN,CITAOOllo WJt'ElltYJl!ZlSTllODa.rtOD!ll.O. -
011..'l:TlVOS PAllTICU!.Allt.S 'I' DES.UUl'JLLO OC. ffJOU· 

·~· tn 111 hOJH 2: y V., d•t.er.6 ..a>arocar al Jl.qi! 
tro, llc:nbrv o Pu6n &<oel•I dtol A<Jent" Capael­
tldPr, 11°""''" &o! "6<1ulo, Ob)eth•o !el l'1rtJ.­
cuhr le1l, 1-a y S1lbte&t.11 V..jetJvo1 L1pa­
cUJco1, Aetindadl1d• lnu.rucc16n y l•dw"!. 
c16nnn llora•.S.1• taorlayprktlca. 

; ¡ 
1 ¡ 

' .. ,:.. ~\::;·;:.~·.~.~:~J~;,·i. ... _,.;.;.. ·.-.. 



L• hOl• : ,,. uUhl .. 1'"4 pu• '"f'<J•~tl'".11'" !.:• =-!i• 
.t11lor.¡u .. 111t•-1r.nelp~l'""'"'4,¡•n1>r.l.,onh 
111r:11·••11~u~ !'"'•,c1on•J• •nt•'"ª"'"·-.•nt<> y 1.1 he-­
Jo);., t11r.t.1• "•e••"°""' ~bJ1t1•·0• 1.'<r~dt1c:c1 y 
•ct.;.·1:111~•• d• 1n11tn..:ctén u .-~·l'lh'r.1n pu• 
•1 du..rr1>il<: Je~ "~do. 

.tacnl>• •I n,1, .. rc ,.,,. ¡., f•1n • •:-r]-1.~ f'~r ¡_. Jr•• 
cr•tarlll Jel ";".-.at-11¡~ ;· Pr•· 1>1 ·~ •·c:¡11, .,,... . .., .1J~n­

t« ~•r '"l'•Jrr, f!Pn.$0 .,¡ !"Ir,,; I'·• '""t" rr l• "" 
;~ •. u tf p;r Pl'"l.,.r• v11z 1u r~otun ,. ~u tl.,n; 
nU!-1..~ • .>1111n•Jo, d•¡111 •~ bl.1rc' ll•<l"' l•>r 4~f"D•• 

o•d.> r~~ ut. ~Kr11t .. rl11. 

l>4J•io.,rtil.1•;o;·,,,¡"" l11::"""r11Ur111<l•l Tr .. n.1)0 

~r:'":~: ·:::;~~~"~;: .. ~;;-~;~~~~;:\7 1 ~-~!';7.:", !~.~~~!f 
un• u•; a~roLuc. 

APA~":'A!l<.1 •JI ;,.Ji'tllllr O llAtU•; S0.:1"L Ot:L AC::l:\"7~ CAP,.;:. -
T.U:.O~: 

l:•Cru •• 1 "" •al• ••P..Cl<> DI nc.-rrP ""''l•UtO ....... ~ 
p<.>n•..t.l11 .>~ ~ pr""lr.,.., u•n•T•I, el~r ... ., ., ... Y au1 -· 
.abr .. ,.,.,t,,rd, u•ndo DI •h= <tU" ~- .... 1 .. , ... 1. 

;.n"'t" ol tl••.po ">t.>1 •. , l.<.r" "" ··l~d ""u ...... ,.,.., .. 
lhr.le1"'6dulo. 

C•::.-olw ·•I ., ¡,,~ •-~"'"~'""º~ ,.,¡ c ... r.010 .l. ""'"lf'<·•• .·• 
::ii .. nt ... 'I~" '"" .. ~ .. r• J"! ~·a;,., •.. ;,J.,,"º'"' '"""I'. • 
,J._, d.,¡ •¡.undu"J" •• t..Onu1"'""! "'61.iuJ:i, .. n !i.rL-.; 
;ión J'-' luo t ...... • tr•t-'<loo, u~.-.•·.>do• J1ol ·"J"tl"'" 
Jlfn .. ·¿i J>tl vr.,1r .... •~ y •1»• •n.¡lc.t>.n to• t.OJ•tl ""~ 
••P...:!t1cQ•· 

t•Crlb• lo• tem..>• y 11ut.tMll• '!~" corrropon·I"" a -­
to~ ob:.,tlV<>• •.•p+-c!ri<<,., 

.!;4"Ju••"Pi1"1tc•, . 
"~-- - . . ~"tt ... •:ar.:u• <I~· ··l .<>¡ ""H"'"· · . 

•·•r"~~"' -· ·~n ·''" <t•· I~• aet.l\Tl<><l•• <t• 1n•!r,.c·-

)' prktleo .. ¡ t.J.r<p0 •n qu• •• dourroUu4 11 ob•­
~•UVo uporctr1co, cun•lder•ndo qu• •1 u....,o J.,oti. 
n"'1od•p,.nJ•r.ld•l•C"'"f>l•jidodd•lo•"b]ot1vao• 
•1porclf1eoo. 

t.oo d•too 'I'·" •• •olieJt~n •n o•t• ho]11, •on cont1-
nu11el~n d• 1<>1 11olleltaJc• •n I• hoJ• i, r•r•r•nt"• 
a t•nu )' •ubt..,..,, ob¡nth·c• cu1>4elheo•, 11ctlvhl.! 
d••J• •n•trucc16n, duuc1o!non horud• t .. crJ11y • 
pr4ct1~~. uult;i•nd<>•• •n• t1111t.u V.Clfll COlllO ª"" -

Anot•lc•d1to11 <l•J<t•e rollelt•n enh• lnlltn.cci:i• 
""' dd Ap~rt4J., (6) hoJ• 2, 

A!'AllTAIAl f21 O~Jl;TrVOJ 1:sn:CIFl(;OO: 

E•crtb• le• J~to• 'I'"' h• ""licitan"" Id ln•t.r1,1c-­
c1.:;nas Jol Ap,.rt .. do !1l tw10 z, 

t:oo-r•I>• I<>• a .. t.011 'I"" .. f<>lieH.n •n lu ln•true• 
-.gnu•.l.ll.lp,.rtJJoflllhoJ,.2. 

Anvte 101 •l•to• qu• "' 1<>l1Cit<>n "'" lu U>1t:-uccla 
ne• d8) Ap11rt.,.Jo 4 ~) h;>¡J ;¡, -

llOJA J1 OANS 1u:rc111::11n:s A '11:CMICA5 PE lllST!ltlCCJotl, -
kr.Cll~S03 OlllM.."TiCOS Y t:VALUA<:ICN. 

;~~~· h"J • ••• utlllura 11ólo """ .... : P<>r 1núJ':!. 

i':.e"''"' IH tkr11e.,; do Jn111ru~r.1ón "'"' t1tL1J:: .. 1.'i 
r·•<~ '"'~11rtu· .>I P>óiulo, ¡>Vr Jo '1"" .:;I <11pecllac.ir 
: "¡J,•r .. w,-,u ! <. tio;nl~J• .J<' 1nt••Jr..,.1ón Y 
.•. ,.i...,.,dJ•<Jru¡o. 

;~~r~~; .~~: ::r~~=t::~:~:~":~~!~~· .~: ~~:~~!~ 
t<J• "'"•"l•l"•rp.u ..... r.r1c"1'<>l ')r..,Joo111velcl1 -
..pr,.r !.r"J., ,¡., 1011 <'o1p .. e1t~n<Ju1, ont"'• dur.int• y 
,j,.,.,,.,~. do•I iu·t..::e ... ~ t.· Jnstn.ecHm, en funa16n do 
,.,,. '""'"tª"' ,.it.rtieulara• •Jel "'6<lula. 

"""t"IJ1ret"'r"ne1••1>lbli<>qr•Uica11yh-rcqrArJ, 
"ª' 1~" ap<>y~n en t .. no1no• q•n•r.ta• •I de•arr-~­
u., <MI ;.r'•""•" oe 1hnru~~t6n Uul ir.6<lui<> 1 <1notan­
do <tl .,_.,.,," d<tl lh.lt<>r ¡,,,¡, n,,.,.¡,r• dol 11bco, edl 
cur1~1, J>•h y""ª d• e<l1c16n. -



c::i:J SECRETARIA OE'.L TRABAJO Y PREVIS10N SOCIAL 
SU8SECllETAIUA •a• 
DIRECCION GENERAL Ol CAPACITACION ~ PROOUCTIVlDAO 
fQIUolA D[ ll[GlSTllO DE PllOGPIAWA G[N[llAI.. 

:~" -::.:::.: ( ICl-Wtl~.',)IJJ W) __ , ................ ,. 
1 1"51111110 Ot CAP•Clllc1c .. [l( Ll l~DIJSl~IA TUT l l 

"";;:;RAbO• DC W.CIU!Kl CO'<ll"llA f![ A~lllt'!I (S) 
·;:\íi¡¡¡-¡¡-t-ro1,.••K 

o)ílClll 1l1llClA .. IC lll UOClL 
.... -......... 
KILATUR.lo 

'" '" 

Ul) 

tl) l 

1 
1 
J 

º'"'" .. ti .,_ .... '. l ~ororl <••r•CU-f'lto l• """""'"• o ... tl""' .M •"'''""• utlliundo lu t•c,.lcu, ·~lpu p •Un1lll1>1 
•cloo«•doo por• •••l;ur ,.1 .. t•r•H, tarc16n ~ lrroll1Jo do hilo,"" ol '"°"º""" nllatuH, opll• 
º""''" l10 •••-• ·'• ~·~·••• 1 u.,,.rlol•~ ••• ol ,¡.,,,...,.~.,do 1u tr1baJo¡ niº""'º ...,,11ur ol a&f'lh• 
......... 1., ............. , ...... 4q.. .... . 

1, (1 popol ciol of•~••I > oru.Unto Jo tr&cl 1 '" • 
11 1 .. .i..url1 h•t•I: l. íunc,.•nu, •ot1wld1<lo• r 
_,. .. ;...,_.,,,loo"" .. '°'' J, parfil <NI croc••I 
, ª'"<J.o"fO Jo ~r6c• 11 A, procuo doo hl lu,.r•1 • • 
5 ........... t.o Ú• •• '"'""'" • ., ..... i ..... "" ... ;11 ... , -
t.. tAcn1u•,•<tU•P">"t•n•ll•oo.i.,,...rocl6'-1·· 
~, >"•"•••to• º" e I •w•oo¡ &, •ohUn•••••tc p,... •• 
... ,.t.,c ' <orr•Ct"º' q, luglon" ~ oogurodaJ, 

(10) 

-••1tH•1_.. 11. nu•no" or u ~Q11"' cr~n"u' DE AMILU)S 1~ 1 
_..,.,. 'º'" n 10._. 

o ""•Gtll •ut.a.<o•ll 1 2 1 oro·~· 1 110\ w.\'IT!llllll[llTO rRHlkflYD. lA "-"Olllk\ co~t1 .. UA or lNltlD (t.) 

CllP\Ull!IO LAS TCClllCU. [JUIN f Ul(,SILI~ lOfCllAOOS, ~51 COllO US 11~""'5 DC 141~1("( f S(GURIDID. 

11••11&11111 .. •1 17) "' ~ .... _, ........ _.{9) ~~ 

1.t.1 bpllur• lu c•r•CU• 1,1.1.1 ti oopu.IU"<k> Jo1.­
rrHicH tl.,,.lcu do fuholJ. rro1111odlhiolc1 do ihU• 
h••lontollii l•dq<tlnoc .... • ur-l&nJlrlgld.op<>rol ln.i 
tl""º""""lllH, tr'\lctor,,.,,,...,,.""llcodo 

e 

porlot•• 

J,tol,1[1 C'"l'Ult-doc:°""" 
u1tooft h..- orol o l•o· 
preuuntn<lollnot~tor, 

1,1,1.Jtl copeclundo.,,pl.i 
col. funcllw.do lodqulno 
c ..... t1nu1doonlll-,o"b•• 
•• • lo lnfar .. cl6n <M4o ~­
por •• iftotl'\O~tcr. 

J;!·~~'.!!M:.;:·~~~1::!~ 

') 



.. ., ... _ • ....11-

01.ICf•'f'Oll.9"twlCOI 
UI 

J,1.21• .. tlrlcor•l••P•rtu 
r .. u .. l•ao•-co...•tlhr•" 
~!~: . .J..,1,.0 contl""" do on,L 

2.1,J ld•ntlflc•r• In ~orh• 
.,; ............. _ ............. . 
•qulpo,O.oc"ordoolu,.•­
c.e•ldod .. J.hllodo. 

•ocU .. htlcoa do lo .. ""I"º• -
:~;.,!.~• h1dlcul-•O.l lr•J. 

2.1.1,5 ti cop•clluH••Pon• 
.1 ......... ,..1.bortda,•I ¡,. ••• 
t,...ctor .,_., •odor.Jor ooloclt 
.,..¡,.;.,... •• .,...,e1 .. o¡oi,u .. 1--

~"""ºº 
1,1,1.6S1""''""""I•• ol'dlcui 
.... d•1 '"-''""""°"r r .... 1110 .. do 
ht. C-••d.oUd•rulóclh• 
olc•P•cihnJ<> .. pli- h••• 
r..nc:lo...e• r urnlorlellc•• &.o 
l•••q.oin•• 
1.1.2.10 •• ,... ......... p ... 1-- l 
cl6'> J.t lnotr .. cur, •' c•P<Ocl. 
Un<!<> ••~•h lu P•rtu el. lo 
.J""'""• ;,.dlcondo•I n.-lo..., • 
... 1 .. ,, ... • ... 1 ..... u .... 
J,l,:!,l Por ¡.,diuclonu U.I • 
1 .. ot"'uor •• ...,.,...,., 11....,.• 
.,.,. • .,_"'""• lnuroct•rh­
liuo do looportu&.o l•.ii-­
""'"'" •loloo,.•nde...,,...o ...... , 

2.1.2.1u ... -•-•t '""'""~ 
tor ••P""" r .. ~ola lo• -c•·-
.,1 ...... do'••'""•"•• ooliclu 

;:...::-"&.':"~ .. ~~i::."""' .. ,. --
2.1.2.4 Por l"dluc1 ...... d•1 • 

!nu...,nor, 1o ...... ..,..1P""" -
Un Joo .. 11otu sn ol do•uro .. 
P"'•w•o .... u ... 1 ... u•"º 1 .. 1"1!: 
C••1-co,.i.-...,ocunotllJ1. 
yofl • h """"!"•• Indicando -
I• r .. nci&.1 coroc1:o,.htico J., .... ,. ..... 

1.1.J.Stl lnot"'ct"'""-••0-
:-.;;:";1":\1:!!:1~! .. r.i:r ~-~ •""'IP• • trabajo u .,.,..,.,º~" 
:;,.t"or...,cto, oopllconJopo,... 

" 

"' 

1~1~·~,·~~~:..~ .. ~·.t-:!~::¡ J 
to .. do .. ncó...,•luu .. •n-

~~~: ~:~~!!'";::~: !~-. ..... -:.•,;;, 

~:¡~~~Í~~1:::if~Y::~:~~~~~ 
2i.!· 1~ .. e l1H~::.:•:;~" ..:.1;:.~~;: 
~=~ !'.tí~.~~! 1: .. ' .. ~~!e:~~;~•: 
~~:~t::~ .. d!~:: ":7.J~~~~f!'. :: 
~~~~~~~;=~::;ii!f:~El~~I;~. 

2:~11>~t· 1 !:::f ¡ :~:. t!~"i!":..? ';,!~·l.~°'.· .. ~:~.:: .. :· .. t~~:!~~ 

' _J 
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r~c~"r"i"!'0:. .. 1,..contl,.11• .. . _, ...... E~i!!:~·:1~~:::~~=:.~r::~ 

2

~!~;~~~1~~~~~m;~~~~ 
2

g;;g~lir~~~~;;?~!;;:;: 
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2

~~1::~.r~~fü~;ft:~ 
2

:l~~r~:!::::~m .. n;·~:1: .. 
~;:~i:~~~i~?~¿H:·;i 

2.1.s ldentlflur4•1 tlpock 2

~!:~~~~~~~;?:~i~fü~ _,,tenl•lutopr•,..ntho ... 
::.:~""In• c..,tlnu• cN •ni•• 

ª!rs~;~~:~:::::=t.J.~:-:z~. 
::!!:~::.=l , ....... .,. .... .,_ 

09.lllll.Olnl'ICJrlCC'S ---.~.-~ 
llUUCGllllltfll 

' ~~ 

2

~~;f.!:~:;:fü;1ill:~;f~: 
!'i':~:r .. ~:.!~:Y;..-:- "'" -.i.,. 

:t:~=~::~~~:!:~.::::::!-:: 
2

!~~;::Ht~1::e;Ii!¡:; 

.1,81.t..,tlfludho"-•• 
ck hlgl•n• ~ uvurld•d "" el -
•re• ck hllu11n. 

10 

2,1.t1.2c.,,11u11or....re1 .. ,.. 
'-"••i•Mop ...... nuwe,,, 

.1.8.1 A tr•\'h do"" nhodlo 2 
d•c••º••• 
.1.8.2 ••• 

• 1.8.J ••• 



-...cu•U<..C•lll•ltl•«'°•• 1., .... '°"º"'°'•u..o,.u11c..u1 
Eldn1rroll1Mlorot1r1...,•I••• 
"" •ho porc..,UJ• pr•ct•u "º" 
••- H "tiluor• 11 tl<n•U • 
<lo-•troti .. •P">'ldo unuror • 
d<noc:u <h lnll~r1ci6n<- d•· 
nb1c1doyrwp,..,t11 .. ,_, 

-n•tw110tot>t"f:<aa1 .... 1 .. _, ... o •• n .. O,.lllCllUI 

!1.:::;::::,uJ11nl&no1 .t.r• 

• •cou1 .. """ dl111r1..,1do 111 
-unl•-• do l•"'<N•no, 

• 1,.,,. .. d .... do •• •~•Uron '"' 
" ............ p ........ 1 .. .. 

:~,.;:~:~:!~i•nl• ,,..., .. "'''" ' 
-t.lfrwl•<land1uobt1r••l1 

Ol'•••<>&ndol•"'<N'"'•'• 
1vl•C1<•6->dol11nor .... 1do 

• ~;~•::::,: :::;!.i;:;o.....,cid.. 

: ~:::~~~~!~;:; 
• r1,,u11 .. 
• "•"!•UOr .!o dn•o 

¡:.m:~.:.'T..1i:.i::r.:::-:.':;'J14 .. 
c...,11 obJU<>do•••lu1r1I pro• 
••nh ..&d.llu1111tobt1u 11 prs 

.:·:;:.:;·~~·::~1q:: ::::!:~·~ 
iontot do lo1<19H1t1ndoe 1 •• 

lr1.,,1do .. n11uluoold..1l lnl• 

¡.,~:.::.proguntu r '""'1"'1'"tH • 

~ut .. rlor r """'"h ol dourr.-• 
H11dol P""ll".-H"'1lu1r••I 
1p•clt1ndo1 Vhfl d1 l11pr¡Ji, 

tlU• p 1111tlllHr' l11Hll•• 
1t1r1th1 t lo llH1 doo cotej.,, 

oorc-lupruffHobJUl•n· 
-o •P">'" •to nol<1•cfd... 

ro.-jjl!l .. orc-fl.,!Mlproc;ooo 

¡;.;~:~¡ ::P::ir=:!;r!::..:!~~:''f: 
!oUHd•ddo 1-c-<><:••l•nto• •• 
•6rlcH ~ prhtlcu •<krwlrldo•• 

"' 
llortfn•o, llortfn ~. Tu"•loofo h•••I- 11.o.trid, r.r1nl""º' 1916 

Z1p•.J..o i:!o J .. 1~fn. 'P•mllo doo th 1 .. tur• .!o ''"oJ&.o. >1.hlco, UIT, Sir 

'""~ .... u. rro .. c•oro, r,~,.,.,.,.,,., ... 1. 1. -·-



~ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCTIVlOAO 

SOLICITUD DE NJTORIZACION Y REGISTRO DE INSTITUCION 
O ESCUELA DE CAPACITACION 

1.- DATOS GENERALES 
( R.F.C. --_-i 

NOMBRE O RAZON SOCIAL Ot lA INSTITUCION NOMBRE DEL SOLICITANTE 

CAW: 

PDBLACIDN 

11.- PLANTILLA DOCENTE 

NOMBRE COMPLETO 

INfOfUl&CION PROPORCIONAD.\ BAJO 
PROTESTA DE C'EOR VERDAD 

No. O:T. No. INT. COLONIA tELtfOÑO--

FIRMA DEL 
INSTRUCTOR 

e' tiitiNICIPIO Ó-OEL EGACtON POLITICA ENT. Fio 

NAOONAUOAO 
REG FEO. DE CONT, 0 
REG INST.EXT. INDEP. 

PROGRAMA (S) POR INSTRUCTOR 

flAlrH 0[1.. SOt.ICllANTE f[CH¿ DE SOLIC!TUC ____ _ 

FORlrilA·O::·lA 

[Jocumento de Oislribucicin y Trdn1ile GRATUITOS 



g SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B' 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTRUCTOR 
EXTERNO INDEPENDIENTE 

l ... DATOS GENERALES 
NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITAN![ 

(" F C ) 

NACIOHAUDAO 

L._Cill._E --- ----------No. EXT. No. INT. COLONIA TEltFONO 

U) ) POllLACION 
o ,_ 
~ IL~PROGRAMAS A REGISTRAR 

C.P. MUNICIPIO· o OELEGACKJN POLITICA 

~ (No. 1 NOMBRE DEL PROGRAMA •.. 
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INR>RMACK>ll l'ltm'ORCIONAD4 BAJO 
Pfi:OTé.STA Dl DCCUt VERDAD." 

FIRMA DCL SOUCfTANTE 

ENT, FEO. 

NOMBRE OEL PROGRAMA 

íORIU-DC·· IJ 
fl:CHA D( SOt.JCITUO. --



Si 
No. OE REGISTRO DEL 

AGENTE CANQTAOOR 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOOCTIVIOAD 

FORMA DE REGISTRO DE PROGRAMA GENERAL. 

e- - - -1 NO LLENAR (_ ) 
(HQl9tf. O IUZOJll SOCIAL OEL AGE:Nft CANCITADCIA -) 

DATOS GENERALES DEL PROGRAMA 
SISTEMA G0EW. 

.., .... WRACION -· 
P\.l!:SlO AL OUE SE DIRIGE AREA OCUPACIONAL 

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ["" '" ·-,., l 
CONTENIDO G[NEAAL DEL PROGRAMA lllE1tmCl.DGIA DE U •STlltUCCICM 

-- -·-·--·-"" .., ... , ""'·.=e 



-
-
-
~
,
.
.
.
-
-
.
-
,
,
1
 . ~ 

~ 

-
1 n 

u 

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
i
~
 

; ~ -----------------,~ 

8 ~
 

~ 
....., 

~ 
w

 

~ 
: ü ~ 

g 
: 

: 
~
 

§ g ; 
~
 

~
 
. 

'-
g 

. 
~ 

gg 
j 

:l 
~ 

. 
~ 

o
~
 

~ 
i 

~
 

~
ü
 

~ 
: 

a 
~~ 

. 
i 

j 
~
 

•w
 

o 
~
 

~ 
~.E 

w
 

~ 
;¡ ~ 

·= 
. i 

1 



~ 
" ~ 

¡:¡ 

. 
z 

. 
§ " 

. 
.. 

e 
~ 

o ~
 

z o ~ ~ "' o "' "' ¡¡ 5 
;:: ~ "' 8 ;: 
¡¡j ~ "' 

"' 
g 

... z 

~ 
;¡; 

o 
~ -' 
"' 

"' 
1 

.. i5 
~
 

:;; 

1 
~
 ,. 

. 
"' 

H
 

.. 
. 

~ 
~ 



TECNICAS DE INSTRUCCION 

INDIQUE l.AS TCCNICAS DE tNSTRUCCION A 
EMPLEAR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR 

BIBLIOGRAFIA 

HOJA~ 

RECURSOS OIOACTICOS 

INDIQUE Et. RECURSO DIOACTICO A. [NPl.EAR 
POR CADA OBJETIVO PARTICULAR 

EVALUACION 

INOIQU~ El PROCESO DE EVALUACION A 
EMPLEAR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR 

FORMA OC-3t 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• FEtHAENQUESEOTOffGA 
OIRECCION GENERAL 0E CAPAC1TACION Y PRODUCTIVIDAD 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES OIA MES AÑO 

(
NOMBRE DEL TRABAJADOR 1 ~EG. FED. DE COftT. 1 

EXPEDIDA AL C.: • •. 

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

pUESTODE: 

!============================:::;:::=====~ EN: 1 HOMBREO RAZON SOCIAL. DE LA EMPRESA. O PATRON 1 REG.FED.DE CONT. 1 

1 CALLE No. EXT. No. INT. C:OLOHIA 1 

l POBLAClON C.P. NUNICIPIO -~·~[~~:~------] 
1 ACTlVIDAD ESPEOFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTAHCIA 

1 No.DE REO. DEL PLAN ~~YADIESTRAMIEN10 DELAEMPMSa. 
PROGRAMA ESPElflCO D 

DtJUOON DE 1.A CAPAOTAIXIN O AllESTIWtllEN1'0 DEL TRAaAJAOOR ADHESION A PROGRAMAS 

º~ GENERALES 

Fe:w. DE INIOO DEL PftlNEJl CUftSO FECHA DE TERMlHACION ~~~º~O .... :illo DEL ULT!lilJ Cl.R$0 MES Ai!O crrvr-

ACTI1110ADES ESO«lALES DEL PUESTO DE TRA&AJO A QUE SE RUltRE LA PRESENTE COHSTAHCIA 

ANVERSO 
Documento de OistnbuciÓn y Trrimite GRATUITOS FORMA OC-4 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORAL.ES 

NOMBRE O RAZON SOCIAL CE LA EMPRESA O PATRON 

~ FECHA ~ 
1 , 

DOA MES aÑÓ 

AEG. FEO. DE CONT. 

REG. 111155 

( CALLE No. EXT. Ne.INT. COLONIA ) 

c·P0Bi&C10N c.P MUNICIPIO ENTltlAD FEDERATIVA ) 

AC1'1V1DAb ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ( • ot:•• DU.PLAllDeCAl'lloCITIOOfl.,.liDC.lfil..:..ir:J 

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANOOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

PUESTO DE TRABAJO C.N.O INOSE LLENEI NOMIREDEL TRABAJADOR oRl~,::A~B~~r~~~ f~%o:fsrS:::.o> 

ANVUSO Documento de Dlstnbución y Trámite GRATUITOS FORMA- oc-' 
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