UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

DE MEXICO

ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES

DISENO DE UN TALLER DE ASESORIA SOBAR

ACATLAN

PROPUESTA PEDAGOGICA:

TRAMITES LEGALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA
CAPACITACION, UTHIZANDO LA MODALIDAD DE

APRENDIZAJE GRUPAL

T E S i s

QUE PARA OBTENER EL TITULO DOE

LICENCIADO EN PEDAGOGIA
P R E S E N T A

NORMA TERESA  ARMENTA  AVILA

TESIS CON

FALLA LE ORIGEN

MEXICO, D. F.

1993



pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



INDICE

INTRODUCCION 4 ueeeesonsssnaconeonsenstosasenaonsenasansonsssanas

CAPITULO I . - ’L

PEDAGOGIA ¥ CAPACITACION
1.1 DEFINICION DE PEDAGOGTIA ..ccvcenaccrans

1.2 DEFINICION DE EDUCACION ...eeccocessecs
1.3 MODALIDADES DE LA EDUCACION ....ssseees
1.3.1 EDUCACION FORMAL ..cecessesccces

1.3.2 EDUCACION NO FORMAL ..ieseccsovoiocsss

1.4 LA CAPACITACION EN EL AMBITO DE LA EDUCACION .
PERMANENTE <ececncvossvocsnmacsssntssvecoscaansonnnss

1.5 DEFINICION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ..eeosscscases

CAPITULO 1II

ORGANOS RECTORRS DE LA CAPACITACION EN NEXICO

2.1 SITUACION ACTUAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO ..c.venesceen

2.2 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION Cetssssateanesasaranassntas
2.1.1 CONSTITUCION POLITICA ...ccvcvvessacsrsannsvoscsasanns

2.1.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO .ccccccveccvoncscossscsncrssse

[ RERCIRRCIRL RN

11

15
19
19
19



2.2 ORGANOS RECTORES DE LA CAPACITACION EN MEXICQO .ceeeecrennnes

2.2.1 CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD +eecevsssescoscoanas
2.2.2 INSTITUTO NACIONAL DE LA PRODUCTIVIDAD .ssvccccnancess

2.2.3 SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE MANO DE OBRA ...ievccnrssnsrcvsrsnccsscenceanssanns

2.2.4 UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEQ, LA CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO .ouivsveeessnsoncccassnsssoanssnnacass

2.2,5 SECRETARIA DEL TRABAJC Y PREVISION SOCIAL sesssoeesnn

2.2.6 DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD ..cecucsocctresnsasrssssssscrssscssnanes

CAPITULO III

DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISBTRATIVAS EM MATERIA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

3.1 PROCESO DE CAPACITACION «ovceescesennncnansocsnsnansssasess
301.1 PLANEACTION  uveveevavcscosnscnassnsnnsosnssnsssansas
3.1.2 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES e vcveecncrersanesnsnnsss
3.1.3 PROGRAMACION . .vusrasecsocncnnscnroconsssnsnnnasnsans
3.1.4 INSTRUMENTACION Y EYECUCION «ccoeeceercecssanssasnns
3.1.5 EVALUACION Y SEGUIMIENTO .ecoevsenvnnoncnracnscnnnas

3.2 COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION +u.ersesecuossocorannsnce
3.2.1 CONCEPTO  seuunnivennneensesesonsensnssnssensesnasans
3.2.2 FUNCIONES soceusvasasssgosenconssosansansessstoansss
3.2.3 MARCO JURIDICO .iavoicsasssscsnssascansosnnsossansss

3.2.4 REQUISITOS .+scccresnsoncacsvososesssacasssccaccannnne

21
21
22

23

25
28

30

39
39
40 |
a1
42 |
43 i
45 !
45
45
46
47.




PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION ..........;;....;;-.....

3.3.1
3.3.2
3.3.3

AGENTES CAPACITADORES

CONCEPTO c.vcvncnrncesesrassnnansesas Seee

MARCO JURIDICO .uvuewverscasiasancs P

REQUISITOS cesccesscasssossvsnsossnny

veesaascrcssvenan

3.4.1 TIPOS DE AGENTES CAPACITADORES .;‘ cees

3.4.2
3.4.3

MARCO JURIDICO .+.sesevcosnveansen . RN

REQUISITOS +sscecccsncnssososcacces cesaes

CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES. ... ...;...

3.5.1
3.5.2

3.5.3

CONCEPTO 4evnverevnsasenassnnsssaivnbiss e

MARCO JURIDICO ..ccvmenvavraenns Cideaaes

REQUISITOS  +ovuueenenoasensnnsinionsiossessaianonas

CAPITULO = IV

PROPUEBTA PEDAGOGICA: DISERO DE UM TALLER DE ASESORIA
BOBRE TRAMITES LEGALES Y ADMINISTRATIVOS DB LA
CAPACITACION, UTILISAMDO LA MODALIDAD DR APRENDIZAJE
GRUPAL.

4.1 SESIONES INFORMATIVAS .....

B R I N TR R R

4.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULATADOS ...c.vvecscccnccas

4.3

APRENDIZAJE GRUPAL ..ccvses

4.3.1
4.3.2
4.3.3
4.3.4

4.3.5

DEFINICION DE APRENDI!
DEFINICION DE GRUPO

ZAJE seseicorecronenccancasonae

R T N R )

MOMENTOS POR LOS QUE ATRAVIESA EL GRUPO ..cccceccess

APRENDIZAJE GRUPAL .
PAPEL DEL COORDINADOR

R R R R LR LR R R

48
48
49
43
51
S1
54
54
56
56
56
57

65
67
70
70
73
74
77
81



4.4 TALLER DE INFORMACION Y ASESORIA +reverrsscesvrrscesnasssass
4.5 EVALUACION DEL TALLER .tuvcsecccscacrsacoscencoasscoranacsnnae

4.6 TALLER DE INFORMACION Y ASESORIA SOBRE TRAMITES LEGALES Y
ADMINISTRATIVOS DE LA CAPACITACION ..ccvssevecrvcrccsanssons

TECNICAS DE APRENDIZAJE +.vivcccsrensorccnsccccsssorsrssamnsscnss
GRAFICAS DE INTERPRETACION Y ANALISIS DE RESULTADOS ceeewererses

CONCLUSIONES «ssevunssnsscneasensesassrnsenscrasasassaesonssnasnes
BIBLIOGRAFIA «crcscvovresscerssarosorssconscscssaonnssssnesoscanscs
ANEXOS

CUESTIONARIO DE EVALUACION

CRITERIOS OFICIALES DE COMISIONES MIXTAS
CRI’I‘ERIO.S OFICIALES DE COMISIONES MIXTAS DC-U
CRITERIOS OFICIALES DE PLANES Y PROGRAMAS
CRITERIOS OFICIALES DE AGENTES CAPACITADORES

CRITERIOS OFICIALES DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES
LABORALES

84
87

89
100
109

127
131



INTRODUCCION



INTRODUCCTION

La capacitacién es un proceso vinculado al desarrolle de las
organizaciones y al del individuo como parte de ellas.No es sélo un
requisito ni 8610 un derecho. Forma parte de la politica de
desarrollo de personal, de modo que su &mbito es tan amplio como la
organizacién misma, y sus efectos deben repercutir en igual manera.

La capacitacién 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 vy
participacién directa del pedagogo. De ahi surgié el interés por
realizar una investigacién en este ambito, especificamente en el
4rea administrativa y legal.

Es sabido que a nivel constitucional se establece la

obligatoriedad que tienen las empresas de proporcionar
capacitacién, es decir, por ley todos los trabajadores tienen
derecho a recibirla.
Asi, a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS) le
corresponde el promover el desarrollo de la capacitacién en y para
el trabajo, asimismo tiene como responsabilidad vigilar su
instrumentacién en las empresas.

Para poder cumplir con lo anterior tal dependencia cuenta con la
Direcciébn de Capacitacisén; la cual se encarga de organizar,
dirigir, y controlar los mecanismos de supervisién que permitan dar
sequimiento legal de las empresas, en materia de capacitacién.
Especificamente el 4rea encargada de atender la demanda de
registro de los elementos que conforman las obligaciones legales es
la Subdireccién de Registro, pues supervisa el registro ¥y
autorizacién de ¢ Comisiones Mixtas de Capacitacién vy
Adiestramiento, Planes Y Programas de Capacitacién y
Adiestramiento,Agentes Capacitadores y Constancias de Habilidades
Laborales; todos ellos en conjunto conforman el proceso legal de la
capacitaciosn.

El procedimiento para la autorizacidn y registro de los elementos
mencionados es responsabilidad de la misma Subdireccién, por lo que
se brinda apoyo a través de asesorias y sesiones informativas.
Por medio de estas, se pretende proporcionar al usuario 1los
conocimientos necesarios para que puedan presentar debidamente
requisitadas las solicitudes, con el fin de cumplir con 1la
obligatoriedad establecida.



De esta forma, centro mi atencién en aquellos usuvarios que
asisten regularmente a la STPS a realizar los tramites
correspondientes, pues me he percatado a través de mi experiencia
lahoral en esta dependencia de las deficiencias que existen en
cuanto a la informacién brindada al usuario, por lo que en la
mayoria de las ocasiones llegan a considerarla como un tramite
burécratico. Y es precisamente esta idea errénea la gue me da 1la
pauta de manejar la informacién brindada al usuario desde otro
enfoque pretendiendo asi:

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

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

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

Para llevar a cabo la investigacién se realizé un estudio de 1la
informacién que recibe el usuario y las deficiencias que presenta.
Cabe aclarar que mi an&lisis abarcé solamente el Srea
metropolitana, pues Gnicamente ahi se brindan las sesicnes
informativas. En el interior de la repdblica el usuario realiza los
trémites a través de las Delegaciones Federales del Trabajo, no
pudiendo asistir por tanto a una sesién.

De esta manera, el trabajo esta integrado por cuatro capitulos,
en los que se establecen los elementos referentes a la capacitacién
y al aprendizaje grupal.

En el primer caplitulo Pedagogia y Capacitacién, se plantean
algunas reflexiones en cuanto a la relacién que existe entre la
capacitacién y la educacién.

Se enmarca a 1la capacitacién en el 4&mbito de la educacién
permanente, considerando gque el individuo voluntaria o
involutariamente nunca deja de educarse. Siendo el trabajo ya sea
manual o intelectual una actividad determinante en su desarrollo.

En el segundo capitulo Organos Rectores de la Capacitacién en
México, se revisan las principales instituciones encargadas de
normar, vigilar y supervisar a la capacitacién.



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

En el tercer capitulo Disposiciones Legales y Administrativas de
la capacitacién, se revisa el proceso legal de la capacitacién como
un todo integrado y en donde cada elemento aparece interrelacionado
con los otros.

Se dan a conocer las funciones y atribuciones de la Comisién Mixta
y su relevancia en todo el proceso, pues su principal objetive es
la de vigilar que se instrumente la capacitacién.

Sa presentan las alternativas qglue existen para la presentacién de
los Planes Yy Programas: Sistema General, Plan ComGn y Programa
Especifico. As{ también se identifican los diversos tipos de
Agentes cCapacitadores y lo relativo a la presentacién de las
Constancias de Habilidades Laborales.

Finalmente en el cuarto capitulo se propone el disefioc de un
taller de de informaci6én y asesoria, utilizando la modalidad de
Aprendizaje Grupal.

Esta concepcién 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 vincules que se
establecen.

Por Gltimo se presenta el esquema did&ctico del taller, en donde
se detallan las acciones mediante las cuales se podrdn cumplir con
los prop6sitos establecidos, las técnicas y materiales que se
emplearin asi como el tiempo para su desarrollo.

El taller tiene como finalidad propiciar espacios de reflexién,
para dootar al usuario de los elementos necesarios tanto tedricos
como pr&cticos que 1le permitan valorar la importancia de la
capacitacién como proceso educativo.

Para terminar diré que la capacitacién como préactica educativa
requiere del trabajo constante del pedagogo, desde su planeacién
hasta su evaluacién, asi como de sus aportaciones y andlisis. Por
lo que deba contar con una formacién aspecifica para llevarlo a
iagg,igricntando su tarea en funcién del desarrollo integral del
ndividuo.



CAPITULO 1
PEDAGOGIA Y CAPACITACION



CAPITULO I

PEDAGOGIA Y CAPACITACION.

1.1 DEFINICION DE PEDAGOGIA.

La pedagogia enfrenta una problemidtica en cuanto a su
cientificidad y su objeto de estudio. Existen diversas posturas que
la han considerado indistintamente como filosofia, arte, técnica,
ciencia y Gltimamente como ciencias de la educacién.

Es caracteristico que exista un debate en torno a la
cientificidad de la pedagogia, puesto que atn no llaga a ser muy
claro su objeto de estudio: la educacién.

La delimitacién del objeto de su objeto queda muy difuso, causado
principalmente por falta de pautas tebSricas y metodolégicas gque
validen al mismo.

"La construccién de su objeto se le dificulta epistemolégicamente
por la poca tracdicién reflexiva acerca de las pocas condiciones de
posibilidad del conocimiento". (1)

Se puede decir entonces, que la pedagogfa como disciplina estudia
al hombre en situacién educativa, entendiendo a &ste como un ser de
necesidades, las cuales son satisfechas a partir de las relaciones
sociales que establecen complejos procesos de comunicacién y
aprendizaje social.

No se puede olvidar que la educacién esta condicionada por 1la
situacién histérica 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
constantemente. El1 individuo no se educa exclusivamente en la
familia y en la escuela, la realidad educativa ha ido m&s alla.
Los cambios cientificos, técnicos, sociales, econémicos han
impuesto nuevas condiciones'y relaciones en el quehacer educativo,
por lo gue merece una reflexién pedagbégica constante.

No cabe duda que la importancia de la educacién en la sociedad
obliga el estudioc constante de la pedagogia a su cuerpe tedrico y
su quehacer pr&ctico.



1.2 DEFINICION DE EDUCACION.

Etimolégicamente la palabra educacién se deriva de dos voces
latinas "la primera rafz e o ex tiene una significacién de
direceién 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 educacién de acuerdo a las ideas, valores, costumbres
Yy situacién de la sociedad.

De ahi que la educaciédn sea un proceso netamente social. Para la
comprensién del fenémeno educativo se debe reconocer la relacién
que tiene con la realidad y aceptarla como un conjunto de maltiples
determinaciones sociales que definen sus caracteristicas.

La educacién no se limita solamente a los procesos que sSe
establecen en el aula, su &mbite va mna&s alls, parte de las
relaciones sociales en la que se constituye.

Ya se mencionS6 que el individuo es un ser de necesidades, su
caracteristica como tal deriva del conjunto de relaciones sociales
establecidas con los demés.

La educacién como tal es un proceso muy complejo y diversificado,
de naturaleza eminentemente social.
En su concepcidén mi&s amplia, siempre ha tendido a 1la plena
formacién del hombre.
BEs un proceso constante y dinémico donde hay posibilidades de
modificacién reciproca, concibiéndola entonces como el desarrollo
de las potencialidades del individuo, en funcién de sus relaciones
y de su aprendizaje social,
Generado por los procesos de interaccién y comunicacién al interior
de los grupos en los que esta inmerso.

1.3 MODALIDADES DE LA EDUCACION

Como se sefialé, la educacién es un proceso dinimico y en
constante evolucién razén por la cual se puede recibir a través de
dos modalidades: Educacién Formal y Educacién No Formal,

1.3.1 Educacién Formal.

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



Este tipo de educacién se caracteriza por brindar acceso a
posiciones de poder y privilegio, es decir, aquellos que por alguna
u otra razén no pudieron continuar con su proceso educativo formal
tienen més dificultades para lograr un ascenso social. Por ello, la
funcién de extender diplomas y certificados en las escuelas se ha
convertido en una préctica aceptada y ampliamente reconocida, pues
se cree gue los que poseen diplomas y grados académicos cuentan con
los elementos necesarios para poder desempefiar cualquier tarea. Sin
embargo, cabe la pregunta si realmente est&n preparados O es
solamente el pase para incorporarse no s6lc 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 visién parcializada de la
realidad.

Debido a las caracteristicas antes mencionadas este tipo de
educacién no ha podido cubrir las necesidades de todos los grupos
de la poblacién, de ahi que hayan . surgido alternativas para cubrir
los vaclos que ha dejado.

1.3.2 Educacién No Formal.

Una de las opciones que surgieron para llenar los huecos dejados
por la educacién escolarizada es la educacién no formal, dirigida
principalmente hacia las poblacicnes marginadas y oprimidas. Se
caracteriza por ser un sistema educative organizado, dque a
diferencia del formal es mis flexible, se recibe fuera de la
escuela y no contempla largos periodos de preparacién.

» Incluye toda actividad educativa o instructiva no formal,
estructurada y sistem&tica, de duracién relativamente breve por
medio de la cual las entidades patrocinantes se proponen legrar
modificaciones completas a la conducta del grupo de poblacién
bastante diferenciados. " (4)

En otraa palabras, se trata de cualquier programa educativo
disefiado para satisfacer necesidades especificas de aquellos
subgrupos de poblacién menos beneficiados.

Cabe aclarar que este tipo de programas busca no sélo acrecentar
ciertos conocimiento y habilidades en el individuo, si no tambi&n
crear conciencia en &l 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 caracteristicas més relevantes de la educaciédn no formal son:

- Los métodos son relativamente eldsticos y estidn relacionados
son su aplicacién y al nivel de las necesidades de su puesta en
préactica.

Estd orientada a llegar a un gran nGmero de personas.

Los participantes provienen de todos los grupos de edad.

- Sus funciones varian, pero se confiere la mayor importancia a
la resocializaclén y aprendizaje de habilidades préacticas.

Entre los programas mis relevantes se encuentran los destinados
al desarrollo de la comunidad y a los programas de alfabetizacién,
asi como algunos de capacitacién.

1.4 LA CAPACITACION EN EL AMBITO DE LA EDUCACION PERMANENTE.

Cada vez se hace mAs evidente que la educacibén tradicional no
responde a las necesidades sociales, surge entonces la educacién
pernanente como un concepto fundamental en la planeacién de las
nuevas politicas pedagégicas y como respuesta a los cambios e
innovaciones de la sociedad.

La continuidad del proceso educativo no es una idea nueva, es
sabide que el individuo voluntaria o deliberadamente no deja de
instruirse.

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

Sus postulados son @

- La formacién del individuo no puede concebirse como alge
acabado.

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

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



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

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

Por lo anterior podemos decir que la educacién permanente es un
sistema social en cuanto cubre todas las fases de la vida,

Dentro de esta encontramos a la capacitacién, situada en el
contexto de la educacién 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 situacién 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 ejecuciédn correcta y
eficiente de un trabajo, que le permita a su vez un desarrollo
integral.

De ahi que la capacitacién se torne tan importante como cualquier
otro proceso educativo, por lo cual se hace necesario ofrecer las
mis amplias posibilidades para la adquisicién y perfeccionamiento
de conocimientos y destrezas. Siendo un proceso educativeo repercute
de manera directa en el desarrollc del sujeto, al mismo tiempo gue
por ser éste un ente social tal repercusién se traduce en cierta
influencia a nivel grupal que llevari a la modificacién del tipo de
relaciones que en &1 se establecen o caracterizan.

La educacién del individuo no debe estar restringida a 1las
instituciones escolares, sino ser competencia de la familia, de la
empresa, del medio social en el que se desenvuelve, pues a través
de la interaccién con los demis aprende, y en muchas ocasiones con
un sentido ma&s préctico.

10



1.5 DEFINICION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Al constituirse la capacitacién como una obligacién 1legal,
establecida en la Constitucién Politica, las empresas se ven en la
necesidad de cubrir con los requisitos y condiciones que deben
seguirse para la organizacién y ejecucién de las actividades de
capacitacién y adiestramiento.

La capacitacién es un proceso integral, en donde el trabajador
puede desarrollar al ma&ximo sus potencialidades y aptitudes en el
orden cognoscitivo, psicoldgico y social.

De las concepciones acerca de la capacitacién, la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social propone la siguiente : " por
capacitacién se entenderd el procese participativo, dindmico y
continuo, para la adquisicién y perfeccinamiento de 1los
conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes, y valores de los
individuos , referidos a un campo de trabajo para lograr su
formacién integral. " (6)

De lo anterior, se desprende la idea de que la capacitaciédn debe
ser preocupacitn del grupo social y una inquietud por preparar al
individuo para desempefiar el papel que le corresponde. Por lo que
la capacitacién es ' un proceso sistemitico y continuo ya que no
se realiza en un solo momento, en etapas, ademds debe ser planeado
Yy organizado para que pueda cumplir con sus objetivos y responder
a las necesidades de los trabajadores y de la empresa. " (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 1los sujetos del medio social en el que esta
inmerso.

Es preciso descartar tanto la concepcién de la capacitacién
como una panacea, o bien, en el caso contrario concebirla como un
requisito legal sin considerar los beneficios que puede aportar a
la organizacién. Pues si bien, no es la solucién para los problemas
dea una organizacién tampoco es solamente una obligacién legal.

Tal es su importancia como proceso educativo que puede generar
un cambio de actitudes en los tabajadores y hacia las personas gque
los rodean, por lo que hablariamos de un ser integral.

A diferencia de la capacitaciébn, el adiestramiento s6lo permite
que el trabajador adquiera ciertas destrezas para poder
desenpefiarse en su puesto de trabajo. Asi busca desarrollar las
habilidades para tareas motoras en el trabajo preponderantemente
fisico.



Marroquin propone la siguiente definicién :

"Adjestramiento es el conjunto de procesos sistematizados por
medio de los cuales se intentara modificar destrezas y habilidades
de los hombres para hacerlos mis eficientes y efectivos en el
desempefio de su oficio. " (8)

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

Podemos concluir que para lograr el desarrollo integral del
trabajador se deberad atender a su formacién en todos los campos del
conocimiento ( cognoscitivo, psicolégice y social ).
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CAPITULO II
ORGANOS RECTORES DE LA CAPACITACION EN MEXICO.

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

2.1 SITUACION ACTUAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO.

La capacitacidn cobra cada dia m4s relevancia, de ahf que el
Programa Nacional de Capacitacién y Productividad 1990-1994,
procure integrar el conjunto de elementos necesarios para 1la
realizacién de esfuerzos en pos de la formacién del individuo y de
la economia general del pais.

El Plan recohoce que México vive un proceso que exige a los
sectores, se anticipen en estimular los procesos de mejora
continua, promoviende una mayor productividad y el consecuente
incremento de la eficiencia de sus procesos.

Todo ello requiere buscar el aprovechamiento del recurso humano con
el fin de alcanzar la excelencia en las organizaciones.

Se convierte en una necesidad impulsar a la capacitacién para
hacer frente a los cambios en los niveles de produccién, para
alcanzar asl un grado de competitividad.

De alguna forma los retos y expectativas a los que se enfrenta el
palis estan contemplados en el Plan Nacional de Desarrollo, en donde
es establece una politica basada en la modernizacién de todos los
sectores.

Este concepto se refiere a la adaptacién de la economia y 1la
sociedad a un proceso de cambio que propicie un mayor desarrollo y
fortalecimiento de todos los sectores.

Por 1o anterior se desprende que la Politica Nacional de
Capacitacién y Productividad tienda a lograr 1la independencia
econémica. a través del desarrollo de sus recursos humanos, para
transformar sus condiciones, ofreciendo igualdad de oportunidades
para acceder a los beneficios del trabajo.

En este sentido, el concepto de productividad cobra gran
relevancia, entendido como un cambio cualitativo que permita hacer
m&s y mejor las cosas, utilizar mis racicnalmente los recursos
disponibles y participar mas activamente en la innovacién y avances
tecnolégicos.

Por su parte,la capacitacién es concebida como un medioc 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 1la
capacitacién en la economia del pais.
Tal documento enfatiza que la capacitacién al igual que la
productividad son procesos gue requieren la participacién de todos
los sectores y lineas de accidn claras para su desarrollo.

Este Programa significa la expresidn concreta de las acciones gue
deben llevar a cabo las Dependencias del Gobierno Federal, en los
‘que se prevee la participacién 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 situacién de la
capacitacién y la productividad y por la otra los cobjetivos y las
estrategias correspondientes, asi como las lineas de aceién para
cumplir con el Programa.

En la primera parte se analiza a la capacitacién y a 1la
productividad y su influencia en los sectores econémicos, con
referencia a los slementos que han limitado su desarrollo.

Se seflalan las limitaciones del Sistema Nacional de Capacitacién y

' Adiestramiento, su excesiva burocratizacién y centralizacién, 1la
problemdtica que enfrentan las pequefias y medianas empresas para
cumplir con las disposiciones legales y la ausencia de una politica
de fomento y apoyo a la capacitacién y adiestramiento.

Esta situacién refleja las deficiencias en la formacién educativa
general de la fuerza de trabajo, preocupacién presente en todo el
Progranma.

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

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

. Abrir cauces a la poblacién trabajadora para una participacién
més activa y creativa en el proceso de produccién.

. Contribuir al desarrollo de condiciones de trabajo idéneas que
permitan al trabajador desempefiar sus funciones en un entorno
propicio.

. Fomentar una cultura.y una dinfmica sociales que promuevan la
produ;tividad, la caliddy la eficiencia como formas de vida y de
trabajo. )

. Promover el desarrollo de vinculos de solidaridadque coadyuven al

abatimiento del rezago social y el desarrcllo de oportunidades de
participacién productiva en los grupos marginados.
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Para la consecucién de los objetivos planteados, el contenido de
las propuestas se agrupan en cinco areas o campos de accién:

1. Educacién y Productividad.

Se propone el desarrollec de programas para promover la mayor
vinculacién entre los sistemas de educacién y capacitaciédm y el
proceso productivo de las empresas.

Se hace especial enfésis al sistema educativo, pues entre mas alto
nivel de preparacién tenga el trabajador podra utilizarlos en pos
de la productividad.

2. Modernizacién de la Capacitacién,

El Programa identifica que la capacitacién gque se lleva a cabo en
las empresas no responde a necesidades reales principalmente por
la escasez de recursos, deficiencias en 1la planeacién vy
organizacién y por el desconocimiento que existe de los beneficios
que puede proparcionar.

Se propone desarreollar sistemas y programas generales de
capacitacién accesibles y acordes a las caracteristicas de las
diversas empresas.

Un aspecto importante en este punto es la simplificacién de
tramites administratives, a través de la desconcentracién de las
actividades de registro y autorizacién de los diversos elementos
que conforman las obligaciones legales de la empresa.Accién 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 contribucién 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. Condiciones de Trabajo y Productividad.

El Programa destaca 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 1o que se pretende promover criterios para mejorar
los métodos de trabajo, fortaleciendo asi las actividades del
trabajador.
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5. El Rezago Social y la Solidaridad.

La capacitacitacién debe estar orientada a esos qgrupos de
poblaci6tn que por sus caracteristicas no han tenido acceso a la
educacién formal, impulsando para ello la creacién de centros de
capacitacién para el trabajo.

Después de hacer esta revisién se puede concluir lo siguiente:

. Subray$é en primer lugar que el Programa es parte de toda una
politica en funcién de los procesos de modernizacién gque pretenden
llevarse a cabo. En otros términos responde a las necesidades de
una politica internacional con el f£in 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 politica,
reduciendo el saentide trascendente de la capacitacién,

. El programa procura integrar el conjunto de elementos que se
consideran indispensables para la realizacidén de un esfuerzo
efectivo en la formacién del recurse humano, sin embarge, no se
manejan lineas de accién gue regulen y orienten la implementacién
de los cobjetivos propuestos.

Es necesaric determinar los procedimientos para evaluar sus
alcances y limitaciones, de lo contrario no se podrd solucionar la
problematica.

. De la salida del documento a estas fechas han pasado casi tres
aflos, y no se han presentado resultados preliminares de los
ohjetivos propuestos, lo cual viene a cuestionar si es factible su
implementacién o constituyen solamente acciones aisladas que muy
dificilmente peodran llevarse a caba.

. Definitivamente la capacitacién no va a solucionar todos y cada
uno de los problemas gue existen eh la empresa y repercuten en la
estructura econémica, como si esta fuese el medio que por si mismo
conlleve beneficios y solucione todos los problemas. Constituye una
estrategia que utilizada en la forma adecuda apoyari en parte el
desarrollo de la empresa y del individuo.

El campo de la capacitacién requiere todavia de aportaciones gue
hagan factikle mejorar su practieca.

. Adenmés de la rentabilidad econémica gue tiene la capacitaci6n, se

debe contemplar la funcién educativa, parte fundamental en el
proceso de ensefianza-aprendizaje del trakajador.
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2.2 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION.

Revigado el contexto de la capacitacién en Méxjico, procederé a
ari:alizar sus fundamentos legales y los 6rganos rectores de 1la
nisma.

2.2.1 Constitucién Politica.

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

Empecenos por decir, que la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos contempla lo relativo al trabajo y la previsién
social en su Articulo 123 que dice " toda persona tiene derecho al
trabajo digno y socialmente (til; al efecto que se promoverin la
creacién de empleos y la organizacién social conforme a la ley ".
(1)

Pero es a partir de las reformas y adiciones que en 1978 se
practicaron a tal articulo en su apartado Fraceién XIII, cuando
surge como una garantia social el derecho constitucional que tienen
los trabajadores a ser capacitados. Asi mismo se establece en dicha
fraccién que la ley reglamentaria { Ley Federal del Trabajo )
determinarad los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los
cuales los patrones deben cumplir con dicha obligacién.

2.2.2 Ley Federal del Trabajo.

‘A efecto de hacer congruente la nueva garantia gue establecia la
Constitucién en favor de los trabajadores, se hizo necesario que en
la Ley Federal del Trabajo se establecieran 1los lineamientos
conforme a los cuales se debia cumplir con esta obligacién. Por lo
gue el 28 de abril de 1978 se publican en el Diario Oficial de la
Federacién las reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo,
destacsndose el contenido del nuevo Capftulo III Bis, el cual
contiene los pasos que deben dar los patrones para cumplir con la
capacitacién, dando inicio al Sistema Nacional de Capacitacién y
Adiestramiento y al organismo encargado de 1la vigilancia,
organizacién y supervisién de la misma, la Unidad Coordinadora del
Empleo, Capacitaciétn y Adiestramiento.
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El capitulo III Bis .- que conceptualiza el marco juridico en
materia de capacitacién establece :

Articulo 132. Son obligaciones de los patrones @
XV. " Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus
trabajadores, en los términos del capitulo III Bis. " (2)

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

Como se puede observar, se establece que los planes y programas
deben ser formulados de comin acuerdo entre patrén y trabajadores,
es decir, debe existir por ambas partes la conformidad tanto en el
contenido de los cursoes, su programacién y las personas que lo
impartiran. De igual manera se menciona que la capacitacién debe
elevar el nivel de vida y productividad, por le gque debe ser
debidamente instrumentada y evaluada para medir los alcances Yy
beneficios que se obtengan mediante ella.

Sobre los objetivos de la capacitacion encontramos :

Articulo 153 F.- La capacitacién y el adiestramiento debera&n tener
por objeto :

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad asi como, proporcionar la informacién
sobre la aplicacifn de nueva tecnologia en ella.

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacién.

III. Prevenir riesgos de trabajo.
1IV. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Sobre la forma en que pueda darse la capacitacién existe el
siguiente articulo :
Articulo 153 B.- " Los patrones podrdn convenir con los
trabajadores en gque la capacitacién o adiestramiento se
proporcione a estos dentro de la misma empresa o fuera de ella, "
(3)

Como se indicd, la capacitacién 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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Ademfs de las reformas y adiciones que sufre la Ley Federal del
Trabajo en varios apartades, se encuentran aquellas relacionadas
con los procedimientos administrativos que deberian observar los
patrones para el cumplimiento de sus obligaciones en esta materia;
como son la integracién de la Comisiones Mixtas de Capacitacién y
Rdiestramiento, 1la formulacién y ejecucién de los Planes y
Programas de Capacitaci6tn y Adiestramiento, la expedicién de las
Constancias de Habilidades Laborales, etcétera, los cuales se veran
con mayor detenimiento en el préximo capitulo.

2.3 ORGANOS RECTORES DE LA CAPACITACION EN MEXICO.
2.3.1 Centro Nacional de la Productividad (CENAPRO}.

Tal es la importancia de la capacitacién, que se ha establecido
a nivel constitucional la obligatoriedad de las empresas de
proporcionar capacitacién a sus trabajadores, asi 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
implementacién de métodos y sistemas de organizacién cientifica
aplicables a las actividades agropecuarias, industriales y de
servicios.

Sus funciones se engloban en los sigquientes apartados :

* - Coadyuvar al establecimiento y operacién de programas gque
impulsen el incremento de la productividad a nivel nacional,
sectorial e institucional.

- capacitar, adiestrar y actualizar, en las disciplinas
relacionadas con la administracién y producciédn de bienes y
servicios, a los técnicos, profesionales e individuos que prestan
sus servicios en empresas pfiblicas o privadas.

- Coadyuva¥ al logro de la eficacia, eficiencia y congruencia de la
administracisn de las relaciones laborales, y al cumplimiento de la
politica -laboral en las entidades del sector pGblico.

- Colaborar en la actualizacién de 1los conocimientos vy
perfeccionamiento de los funclonarios y técnicos adscritos al &rea
lakoral.

- Crear sistemas administrativos que contribuyan a utilizar y

uniformar los procedimientos de gestién, coordinacién y control de
las unidades productivas. " (5}
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El Centro Nacional de Productividad desarrollé sus actividades de
acuerdo a las siguientes astrategias : centralizar las acciones
para la promocién de la productividad, ampliar el alcance de ellas
estableciendo centros estatales de productividad en cada una de la
entidades federativas y por Gltimo racionalizar y hacer miés
eficiente y productiva la operacién administrativa.

Una de las estrategias para elevar la produccién fué& la formacidn
y preparacién de los trabajadores, por ello el programa ARMO
Servicio Nacional de Adiestramiento Rarpido de Mano de Obra ), se
adhiere CENAPRO en el afic de 1972.

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

2.3.2 Instituto Nacional de Productividad (INAPRC)

como se dijs en el afio de 1982 se cred el Instituto Nacional de
la Productividad como organismo pQblico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

Sus objetiveos fueron los siguientes :

- Asesorar al ejecutivo en materia de productividad y ser &rgano
de consulta para las dependencias de la Administracién Piblica
Federal.

- Realizar programas de investigacién de la productividad.

- Promover y divulgar conocimiento y aplicacién de métodos y
sistemas de organizacién y administracisn mediante 1la
capacitacién y el desarrollo de personal.

~ Desarrollar y promover la aplicacién de tecnologias adecuadas a
las necesidades especificas de cada grupo, sector o regién.

~ Formar cuadros té&cnicos especializados en planear, administrar
e impartir capacitacién y adiestramiento.

- Mediante la formacién profesjonal para el trabajo, dotar al
aparato productive 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.
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ARMO se adhiere a INAPRO, pero la existencia de este Gltimo es
muy corta desapareciendo unos meses despues de ser creado ( 2 de
diciembre de 1982 ).

Las razones que se dieron para explicar la desaparicién de dicho
organismo, incluyendo a ARMO fueron : evitar duplicacién de
funcicnes y lograr una mayor congruencia en las acciones a
realjzar.

2.3.3 Servicio Nacional de Adiestramiento R4pido de Mano de Obra
(ARMO) . :

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

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

" a) La fuerza de trabajo estd constituida por aquella poblacién
gque ne concluye en promedio, siquiera el primer ciclo de ensefianza;
integrado en su mayoria por el grupo de edades correspondientes al
estrato de la poblacidn adulta.

b) Se reconoce a la educacidén de adultos como la estrategia gue
hace posible la incorparacién de los graupos mayoritarios de la
poblacién, a los beneficios de la educacién, la técnica y 1la
cultura. " (6)

De esta manera resulté problema de especial atencién, el extender
la accién educativa a los grupes de la poblacién que constituyen el
sector laboral, que desde luego no tienen facil acceso a 1los
mecanismos tradicionales de enseflanza. En base a esta
consideraciones ARMO presté los siguientes servicios :

- Cursos que se impartian en dos modalidades : regulares de
acuerdo con una programacién anual y especiales a solicitud de
diversas instituciones para atender sus necesidades de
capacitacién en y para el trabajo.

- Asesorias para 1a implantacién parcial o total de sistemas de
capacitaciébn y adiestramiento, de acuerdo con las necesidades
del solicitante.

- Documentos diddcticos de informacién tecnolégica que sirven de
apoyc a las tareas de adiestramiento y capacitacién.
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Las acciones de capacitacién y adiestramiento se llevaron a cabo
mediante la aplicacién de 5 programas :

1. Formacién de Administradores de Capacitacién.
2. Formacién de Instructores.
3. Formacién de Supervisores.

4. Capacitacién de Operarios.

5. Formacién de Analistas.

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

El programa de Instructores incluyd tres programas destinados al
instructor especializado, al elaborador de cursos de capacitacién
y al productor de material did4ctico especializado.

El programa de Formacién de Supervisores permitié que estos
asumieran sus responsabilidades en lo concerniente al
adiestramiento de personal, la seguridad de su grupo y la correcta
administracién de los recursos para los fines de produccién.

E1l programa de Capacitacién de Operarios, tuvo como objetivo
general que los trabajadores pudieran perfeccionar agquellas
habilidades que ya poseen en forma incipiente, mediante una
formaci6n basica en su puesto de trabajo.

En los afios de operacién de las aulas y tallares de ARMO
egresaron " 209,000 personas preparadas como administradores y
especialistas en capacitacién y adiestramiento asi como
supervisores y operarios de m&quinas, soldadura, electricidad,
electrénica y madera. Se impartieron 18,400 cursos con una duracién
variable que asclende a un total de 440,000 horas de instruccién.

" (7N

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

Asi, ARMO constituy6 un gran avance para el desarrollo e impulso
de la capacitacién a México. Incrementd las posibilidades de accién
y de formacién de 1los trabajadores, convirtiéndose en una
alternativa en y para el trabajo.
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2.3.4 Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y
Adiestramiento (UCECA).

Al modificarse la Ley Federal del Trabajo en materia de
capacitacién y adiestramiento el Ejecutivo Federal describié las
cualidades bédslcas del Sistema Nacional de Capacitacién vy
Adiestramiento, y al organismo encargade de 1la vigilancia,
organizacién y supervisién del mismo.

Las caracteristicas del sistema fueron :

1. Ser flexible.- en razén de que la capacitacién y el
adiestramiento a impartir a los trabajadores es en base a 1la
necesidades de los mismos y de la empresa.

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

Dicho sistema involucré varios elementos gque actuaron en
coordinacién con la Secretaria del Trabajo Yy Previsién Social para
vigilar la capacitacién de los trabajadores. Como elemento de este
sistema tenemos en su base a las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n
y Adiestramiento, quienes se encargan de vigilar la instrumentacién
y operacién del sistema y los procedimientos que se implanten para
mejorar la capacitacién y el adiestramiento.

Como segundo elementoc se encuentran los Comites Nacionales de
capacitacién teniende como facultades participar en 1a
determinacién de los requerimientos de capacitacién v
adiestramiento de las ramas o actividades respectivas.

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

Por Gltimo, en el quinte nivel se encuentra la Pireccién General
de Capacitacién y Productividad, o6rgano encargado de normar,
organizar, promover y supervisar las actividades de capacitacién y
adiestramiento.

como se indicé al principio, el organismo encargado de
supervisar el buen funcionamiento del Sistema fue UCECA.

con fecha de 5 de junio de 1978, se publicé en el Diario Oficial
de la Federacién el Reglamento de la Secretaria del Trabajo Yy
Previsién Social en cuyo articulo 3o. se prevee la existencia de la
Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento, como
érgane desconcentrado de esa Secretaria.
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En la misma fecha aparecié en el mismo Diario Oficial, el
reglamento, en donde se establecen sus funciones:

~ Manejar el Sarvicio Nacional del Empleo, Capacitacidn y
Adiestramiento.

- Promover y supervisar la colocacidn de los trabajadores.

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

= Registrar las constancias de habilidades laborales.
- Las dem&s que les fijen las leyes.

La estructura orginica de UCECA de acuerdo al articulo 20. de
su Reglamento se integrd por un Coordinador General; una Direccién
del Empleo; una Direccién de Capacitacién y Adiestramiento; una
Subdireccidn de Informitica y un Departamento Administrativo.
Adicionalmente conto con los organismos t&cnicos necesarios para su
funcienamiento.

Asimismo, como Srganos asesores estuvieron el Consejo Consultivo
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento y los Cémites Naclonales
del Empleo,Capacitacién y Adiestramiento.

Para los fines de la investigacién, solamente se mencionaran las
funciones de la Direccién de Capacitacién y Adiestramiento:

a) cuidar de la oportuna constitucién y funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento,

b) Estudiar y en su caso, sugerir la expedicién de
convocatorias para formar Cémites Nacionales de Capacitacién
Adiestramiento, en aquellas ramas industriales o
actividades en que lo juzgue conveniente.

¢) Estudiar y en su caso sugerir, en relacién con cada rama
industrial o actividad, la expedicién de criterios generales
que sefialen los requisitos que deban observar los planes y
programas de capacitacién y adiestramiento.

@) Establecer registros de constancias de habilidades

laborales relativas a los trabajadores capacitados o
adiestrados dentro de cada una de las ramas industriales o
actividades.

Es en esta Direccién donde se hacian los tréamites
correspondientes en materia de capacitacién, es decir, se llevaba
a cabo el proceso legal de la misma (del cual se hablard mas
ampliamente en el préximo capitulo).
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Por otra parte, se brind6 a las entidades federativas apoyo
directo en la solucién de los problemas relacionados con el empleo,
mediante asesorias e investigaciones. En suma, se generaron
instrumentos para optimizar la gestién de tramites en materia de
capacitacién y empleo.

sSin embargo, en el perfodo de 1982-88 reestructuran de manera
significativa las atribuciones del sector pGblico laboral, con el
fin de lograr una mayor aplicacidén de 1los recursos humanos,
materiales y financieros evitando duplicacién de funciones.

Esta reestructuracién se establece mediante un nuevo Reglamento
de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social publicado en el
Diario Oficial de la Federacién, el 4 de marzo de 1983, dando como
resultado cambios importantes en unidades administrativas.

Asi, se crea la Direccién General de Capacitacién y Productividad
que integra las funciones de :

~- Instituto Nacional de Productividad.

- Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y
Adiestramiento.

« Direccién General de Produccién y Asuntos Econémicos.
Con la modificacién realizada, el Servicioc Nacienal de Empleo,

Capacitacién y Adiestramiento guetda a cargo de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.
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2.3.5 Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS)

En virtud de todo lo anterior, es posible identificar a 1la
Secretarfa del Trabajo y Previsién Social como la dependencia
encargada de vigilar y normar a la capacitacién. Por medio de ella
se busca propiciar 1la productividad social relacionando el
desarrollo cientifico y tecnolégico con 1los programas de
capacitacién.

La creacién de esta dependencia es el 31 de diciembre de
1940,cuando se reforma la Ley de Secretarias y Departamentos de
Estade, para brindar nuevas opciones a las situaciones por las gue
atravesaba el pais.

Segfin la Ley Organica de la Administracién Pdblica Federal en su
Articulo 40, Fraccién VI, le corresponde el promover el desarrollo
de la capacitacién en y para el trabajo, asimismo tiene comeo
responsabilidad 1la instrumentacién y operacién del Programa
Nacional de Capacitacién y Productividad.

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

1. Procurar el equilibrio entre los factores de la produccién.

2. vigilar la observacién y aplicacitn de las disposiciones
relativas, contenidas en el Articulo 123,

3. Coordinar la formulacién y promulgacitn de los Contratos de
la Ley de Trabajo.

4. Establecer y dirigir el Servicio Nacicnal de Empleo.

5. Coordinar la integracién y establecimiento de las Juntas
Faderales de Conciliacién y Arbitraje.

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

-

Es:udiaz Y proyectar planes para impulsar la ocupacién en el
pais.

8. Las denmfis 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) Subsecreataria A.

b) Subsecretaria B.
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c) Oficialfa Mayor.
d) Contraloria Interna.

e) Unidad Coordinadora de Politicas, Estudios, y Estadisticas
de Trabajo.

£) Direccién General de Administracién de Recursos Humanos y
Servicios Sociales.

Direccidn General de Administracién de Recursos Materiales y

q9)
Servicios Generales.
h) Direccién General de Asuntos Juridicos.

i) Direccién General de Capacitacién y Productividad.
j) Direcciédn General de Convenciones.
k

1) Direccién General de Delegaciones Federales del Trabajo.

Direccién General de Cuerpo de Funclonarios Conciliadores.

m) Direccién General del Empleo.

n) Direccisn General del Fomento Cooperative y Organizacién
Social para el Trabajo.

©0) Direccién General de Informacién y Difusién.

p) Direccién General de Inspeccidn Federal del Trabajo.
g) Direccién General de Medeicina y Seguridad en el Trabajo.

r) Direceién General de Programacién, Presupuestacisn y
Contabilidad.

s) Direccisn General de Registro de Ascoclaciones.

t) Delegaciones, Swybdelegacicnes y Oficinas Federales del
Trabajo.

u) Procuraduria Pederal de la Defensa del Trabajo.
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2.3.6 Direccién General de Capacitacién y Productividad (DGCP).

Dentro de las Direcciones gque conforman el organigrama de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, se encuentra 1la
Direccidn General de Capacitacién y Productividad, la cual tiene
entre otras funciones organizar, promover y supervisar las acciones
de capacitacién.

organicamente la estructura de la Direccién General de
capacitacién y Productividad es el resultado de la fusién de &reas
administrativas centrales, 6rganos descentralizados Yy un
desconcentrado.

A nivel central los primeros antecedentes se encuentran en el
Departamento de Estudios Econénicos e Investigaciones
Industriales(1954); en 1973 se le concede rango de Direccién
General de Estudios Econémices y Sociales.

En relacién a los 6rganos descentralizados se encuentra el Centro
Industrial de Productividad gque con el tiempo se transforma en
Centro Nacional de Productivida. Posteriormente cambia su
denominaciétn a Instituto Nacional de la Productividad, cuyas
funciones se enfocaron hacia 1la investigacién,asesoria e
imparticién de cursos de capacitacién y adiestramiento; éste .
organismo fue disuelto en 1983, absorviende sus funciones la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

pe igual forma el 30 de diciembre de 1983 se publicaron las
modificaciones al 6rgano desconcentrado denominado UCECA creado en
1978; y asi en abril de 1983 se crea la Direccién gEneral de
Capacitaci6én y Productividad.

En el Reglamento Interjior de la Secretarfia del Trabajo ¥y
Previsidn Social en su articulo 15 se establecen las funciones gue
en materia de capacitacién tiene dicho organismo:

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

I1I. Organizar, promover, supervisar y asesorar la capacitacién y
adlestramiento de los trabajadores.

III. Proponer la coordinacién con las dependencias y entidades de
los sectores, para la ejecucién y evaluacién de los programas de
trabajo, derivados del Plan Nacional de Desarrollo de las materias
de capacitacién y productividad.

IV, Promover y divulgar el conocimiento y desarrollo de métodos

y sistemas de organizacién, operacién y administracién de
capacitacién y productividad.
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V. Promover la vinculacién entre los procesos de capacitacidn
para y en el trabajo, con los requerimientos del aparato
productivo.

VI. Realizar las investigaciones y anilisis que sean necesarios
en materia de capacitacién para orientarla conforme a 1las
prioridades existentes.

VII. cCuidar de 1la oportuna constitucién y el correcto
funcionamiento de 1las Comisiones Mixtas de Capacitacién vy
Adiestramiento.

VIII. Establecer 1los criterios generales que sefialan los
requisitos gque deban observar los planes y programas de
capacitaci6n y adiestramiento, en relacién ton cada rama industrial
o actividad.

IX. Aprobar, modificar o rechazar, segGn el caso, los planes y
programas de capacitacién.

X. Promover, autorizar y dar la asistencia técnica necesaria para
el establecimiento de sistemas generales de capacitacién y
adiestramiento por rama de actividad econémica.

XI. Promover planes y programas sobre capacitacién vy
adiestramiento para el trabajo, asi como 1la expedicién de
certificados conforme a 1lo dispuesto por la Ley Federal del
Trabajo.

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

XIII. Practicar los eximenes de suficiencia a los trabajadores de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

XIV. Autorizar y registrar a las instituciones o personas fisicas
que deseen impartir capacitacién a los trabajadores.

XV. Organizar e .impartir cursos de formacién especializada en
materias de capacitacién y productividad.

La Direccidén General de Capacitacién y Productividad estéd
conformada por : Direccién de capacitacién, Direccién de
Productividad y la Direccién de Programacién y Concertacién. (Véase
esquema 2)

La Direccién de Capacitacién tiene como objetivo establecer un
sistema de supervisién y registro del cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley Faderal del Trabajo, asi cmo
elaborar las normas, lineamientos y procedimientos para la
organizacién y operacién de la capacitacién de los trabajadores.
Sus funciones se engloban en las atribuidas a la Direccién General
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de Capacitacién y Productividad. (Véase esquema 3)

Con respecto a la Subdireccién de Registro ( perteneciente a la
Direccibn de capacitacién ), su objetivo es atender la demanda de
registro de los elementos que conforman las obligaciones legales
de los patrones, para ello tiene como funcién 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
capacitacién, razén por la cual las empresas asisten regularmente
a realizar los tra&mites correspondientes para cumplir con la
obligacién de capacitar. (Véase esquema 4)

Asi me avocaré al anilisis de los elementos del proceso legal de
la capacitacién :

- Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.
- Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramiento.
- Agentes Capacitadores.

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

FECHA
NONBRE DE FURCIONES
CREACION
SECRETARIA DEL TRABAJO 311240 PROMOVER EL DESARROLLO DE LA CAPACITACION
¥ TREVISION Sociat EN Y PARA EL TRABAJO.
CENTRO WACIONAL DE LA 21.10.82 ESTMBLECIMIENTO ¥ OPERACION OE PROGRAMAS
PROOUCTIVE X LA PRODUCTIVI
€ 1NAPRO )
CREACION DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS QUE
CONTRIBUTERON A UTILLTAN Y UNIFORMAR L0S
PROCEDIMIENTOS DE GESTION Y CONTROL D!
LAS UNIDADES PRODUCTIVAS.
ADIESTRAMIENTO DE LA 21.11.68 ASESORIAS PARA LA IMPLANTACION PARCIAL
MANO O OBRA O TOTAL DE SISTEMAS OF CAPACITACION Y
ADIESTRAMIEXTO.
DOCUNENTOS DIDACTICOS DE FORMACION
TECKOLOGICA.
IMPARTICION DE CLRSOS .
UNIDAD COORDINADORA DEL es.06.78 CUIDAR LA OPORTUKA CONSTITUCION DE LAS
FLE0, CTa CAPACITACTON COMISIONES MIXTAS.
ve Aél:nmmuo
VERLFICAR QUE LA CAPACLTACION SEA
EVADA A CABO EN LA
JusTiruto wACIoML be 21.10.82 REALTZACION OF PROGRAMAS OF INVESTIGACION
EA CROGUCTIVIDD DE LA PRODUCCION.
FORMACION DE CUADROS TECN1COS
ESPECIALTZADOS
DIRECCION GENENAL DE KT} CRGAMIZAR, PROMOVER, RVISAR Y
CAPACITACION ¥ CAPACITACTON 3 L
zmlgm) ADTESTARMIENTD DE LOS TRABASKOORES.
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DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

DIRECCION
113
CAPACITACION
SUBDTRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION susnm:c%on
REGISTAC SUPERVISION TECNICA A LA OPERAC,
DEPARTANENTO DEPANTAMENTO DEPARTANENTO DEPARYANENTO
COMISTONES YERIFICACION OPERACION COOIFICACION
WIKTAS ¥ DICTAMEN
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEFM&A&IVO D(PM;MEI T0
PLARES CONTRATOS APOYOS PROOUCCTON
¥ PROGRANAS COLECTIVOS DIDACT ICOS
DEPARTANENTO DEPM&MIIO D(FME@IEIVD DEMA&@IEIIO
AGENTES WORMAS ASISTENCIA ORTERTACION
CAPACITADORES ¥ CRITERIOS TECKICA ¥ ASESORIA
o:un'r’e:uro DEPARTAMENTO
S TANCTA SEQUINIENTO
mnmui EXTERNO

ESQUBMA 3



ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SUBDIREC.
(=] -3
REGISTRO

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO OEPARTAMENTO
DE CONISIONES 0E PLANES ¥ DE AGEWTES DE CONSTANCIAS
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CAPITULO III

DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTOQ.

3.1 PROCESO DE CAPACITACION

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

Ahora bien, para el desarrolloc de las acciones de capacitacién
en la empresas es necesaric contar con un sistema de adminstracién
en el proceso de capacitacién con el £in de garantizar el &xito de
la formacién de los recursos humanos dentro de la organizacién :

a) Planeacién.

b) Detecciébn de necesidades de capacitacién.

c} Programacién ( elaboracién de planes y programas ).
d) Instrumentacién y ejecucién de las acciones de capacitacién.

e) Evaluacién y seguimiento. (Véase esguema 5)
3.1.1 Planeacién.

En la planeacién se determinan los objetivos de la capacitacién
que se desea proporcionar al personal, formular el que y el para
que de la capacitacién, permitiendo controlar 1los recursos
financieros, humanos y materjales necesarios e indispensables para
la consecucién de los objetivos.

Por elle resulta conveniente hacer referencia a las Comisiocnes
Mixtas que juegan un papel determinante dentro del proceso de la
capacitacién, ya que tiene a su cargo una serie de atribuciones gue
les permite vigilar la calidad de las acciones de capacitacioén.
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3.1.2 Diagnéstico de necesidades.

Las etapas del proceso de capacitacién guardan una secuencia tal
que permiten la planeacién, organizacién, direccién y control de la
misma. De ahi, que el diagnéstico de necesidades sea la etapa
fundamental, pues de ella se desprende la informacién requerida
para conocer las necesidades de capacitacién de los trabajadores
que conforman una empresa.

La deteccién de necesidades es un estudio especifico que se
realiza en cada puesto de trabajo para establecer la diferencia
entre los niveles preestablecidos de ejecucién 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, asi como desarrollar actitudes favorables hacia la
capacitacién,

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

Manifiestas.- Se identifican f&cilmente a través de la
observacién y del sentido comfin.

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

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

oOrganizacionales.~ Se refiere a las carencias que afectan a la
organizacién en general en un centro de
trabajo.

Depattament&les.- Comprende las deficiencias mostradas por los
trabajadores que desempefian un puesto en una
4rea ocupacional determinada.

Ocupacionales. - Nos remonta a las deficiencias particulares
que presentan los trabajadores que desempefian
un mismo puesto de trabajo.

Individuales.- Son las deficiencias que un trabajador tiene
en particular en el desempefio de su trabajo.
{Véase esguenma 6)
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£l aiagnéstico se realiza integrando una métodologia dividida
en 4 etapas gque son:

1- Situacién ideal.
Se establece lo que debe ser y hacer cada trabajador.

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

3- AnAlisis comparativo de los resultados.
Se lleva a cabo relacionando cada uno de los elementos gue
integran el perfil del puesto con el perfil de los
trabajadores gue los ocupan.

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

3.1.3 Programacién (elaboracién de planes y programas).

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

Para la elaboracién de los planes y programas se requiere, una
vez establecido el diagnéstico de necesidades, cubrir las
siguientes fases:

- Formular los programas de capacitacién.

- Determinar las acciones de capacitacién, cursos-eventos en gque
se operari cada programa.

- Definir la poblacién en cada accién capacitadora.

- Praogramar las ucciones de capacitacién para su ejecucién por
etapas. .

- Im:egrar Y orqaniut en torno a cursos ( técnicos, materiales y
8 ) Yy t pos, las acciones que satisfagan las
necesidades de todos los trabajadores de la empresa.

Asi se contaré con la informacién suficiente para la presentacién
del plan y programa de capacitacién y llevar a cabo su implantacién
previa autorizacidn del mismo ( S.T.P.S. ).

como se indicSd anteriormente, 1la elaboracidén d4e planes y
programas, abarca 5 fases que se enmarcan en una metodologia acorde
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a las necesidades de cada empresa.

A continuacién se menciona bravemente la fase de formulacién de
los programas de capacitacién en virtud de ser esencial y de
requerir mayor explicacién.

El procedimiento es :

AnAlisis del perfil del puesto de trabajo para enlistar los
posibles contenidos de capacitacién que cubrird dicho perfil.

Estructuracisn modular de los contenidos de capacitacién.

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

beterminacién de los contenidos temdticos ( temas y subtemas ).

Definicién de los objetivos especificos que por tema se
reguiera.

Determinacién de las actividades de instruccién que por cada
objetivo se precisen para su logro, indicando su duracién
te6rica y préctica.

Determinacién de las técnicas de instruccién; recursos
did4&cticos; 'evaluacién y bibiliografia que apoyan al desarrollo
de la instruccién.

De esta manera y explicada dicha fase, las subsiguientes por si
mismas se desglosan, en virtud de realizar la divisién de las
acciones de capacitacién a través de las cuales se desarrollari
cada programa; indicar 1la poblacién de 1los trabajadores a
participar por cada accidn; programar tales acciones en funcién de
su calendarizacién por etapas, jerarquizando las mismas en relacién
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 Gltimo organizar su integracién considerando
los recursos, tiempos y politicas que la empresa y los trabajadores
acuerden.

3.1.4 Instrumentacidn y Ejecucién de las Acciones de
capacitacién.

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

Esta etapa constituye la base de todo el proceso, dividiéndose en
2 fages : instrumentacién y ejecucién.
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La instrumentacién consiste en la seleccién de los recursos
necesarios para 1llevar a cabo los eventos de capacitacién. Los
recursos para instrumentar la capacitacién son de dos tipos:
humanos y materiales.

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

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

Evaluacién del aprendizaje .- Se debe verificar que se realiza
una evaluacién continua para identificar hasta que punto se
estén alcanzando los objetivos.

3.1.5 Evaluacién y Seguimiento.

Para tener un conocimiento preciso acerca de los resultados
logrados al término de las acciones.de capacitacién, se requiere de
una evaluacién que permita su retroalimentacién para asegurar su
adecuado funcionamiento, es decir, implica una estimacién de los
logros en relacién con lo planeado, asi como 1la correccién de las
desviaciones.

Para facilitar la evaluacién de las acciones de capacitacién es
conveniente gue esta se realice en diferentes momentos, es decir,
una evaluacién diagnéstica, intermedia y sumaria.

Evaluacién Diagnostica

Se aplica al inicio del proceso capacitador, ya gque igualmente
se parte de una serie de suposiciones acerca de las estapas que
lo conforma y sobre los conocimientos y habilidades que posee-
el capacitado y los que requiere, provocando pérdida de tiempo
y recursos, errores, confusiones y mdltiples dificultades para el
desarrollo de las acciones.

Evaluacién Intermadia.

Se realiza durante el desarrollo del procesc capacitador para
localizar las deficiencias cuando aln se est& en posibilidad de
remediarlas, trata de poner de manifiesto los puntos débiles, los
etrorei Y las deficiencias, de modo que se puedan corregir, aclarar
o resolver.
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Evaluacién Sumaria.

Se lleva a cabo al término del proceso y se enfoca a todas las
etapas asfi como a cada uno de los elementos que determinan 1la
efaectividad de las acciones, proporcionando criterios para el
desarrollo de futuros eventos.

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

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

Como parte del proceso evaluador de las acciones de capacitacién
se debe considerar la necesidad de hacer un seguimiento que implica
conocer los resultados de dichas acciones. y su repercusién en el
desempefio de los egresados del proceso capacitador.

Los aspectos a evaluar a través del seguimiento serdn aquellos

que tienen que ver con los recursos humanos, materiales vy
financieros que dan como resultado la formacién del individuo.

44



3.2 COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Dentro de las etapas antes descritas se encuentra implicito un
proceso legal, constituido por cinco elementes basicos que se
entienden como los requisitos y condiciones legales y
administrativas que deberdn seguirse para la organizacién y
ejecucién de las actividades de capacitacién y adiestramiento.
(Véase esquema 7)

Los elementos son :
. Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramineto.

. Agentes Capacitadores.

Constancias de Habilidades Laborales.

El primer elemento del proceso legal de la capacitacién es 1la
comisidén Mixta de capacitacién y BAdiestramiento, cuyo papel
principal es vigilar 1la instrumentacién de la capacitacién al
interior de la empresa.

3.2.1 Concepto

Establecida 1la capacitacién como un derecho de todos los
trabajadores, la Comisi6n Mixta de Capacitacién y Adiestramiento
constituye el elemento fundamental, por ello todos los patrones
esta&n obligados a la integracién de estos 6rganos.

" La Comisiédn Mixta es un organismo formado por los sectores
patronal y trabajadores { bipartide ), con igual nfimeroc de
representatantes por cada sector ( paritario ) y cuya funcién
principal es la de vigilar la instrumentacién y operacién del
Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento y de los
procedimientos gue se implanten para mejorar la capaditacién de los
trabajadores: " (1) :

N
3.2.2. Funciones

Por lo que respecta a las funclones de la Comisién Mixta, se
encuentran las siguientes :

- Prestar apoyo necesario a la deteccién de necesidades de
capacitacién.

- Verificar que la empresa elebore un plan y programa.
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- Verificar que los cursos programados en los planes atiendan a
las necesidades de capacitacién detectadas.

- Vigilar que los cursos que se impartan a los trabajadores sean
los autorizados por la S.T.P.S.°

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

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

- Llevar sugerencias o recomendaciones, en caso de que exista el
Comite Nacjonal de Capacitacién y Adiestramiento en la Rama
Industrial o Actividad Econbmica a que pertenezca la empresa
donde esté& constituida.

- Colaborar en la elaboracién de criterios, procedimientos,
sugerencias y medidas que mejoren la capacitacién en la
empresa.

3.2.3 Marco Juridico

Para que el proceso de capacitacién tenga resultados 6ptimos se
requiere gue se integre de manera adecuada la Comisién Mixta, pues
ella se encargard de vigilar dicho proceso.

De ahi, que se considere como obligacién a 1los patrones
participar en la formacién de la Comisién Mixta en sus centros de
trabajo. ( Art. 132 fraccién XXVIIY ).

De acuerdo al Articulo 153 I la Comisién Mixta debe estar
integrada en igual nGmero por 1los representantes de los
trabajadores y del patrén, los cuales cuidardn que la capacitacién
cumpla con los objetivos propuestos.

Adem&s deber&n ser registradas ante la 5.T.P.S., pues dicha

institucién veriticara que se cumpla con esta obligacién patronal.
( Art. 153 3 ).
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3.3.4. Requisitos.

Para que la Comisién Mixta sea reconoccida por la S.T.P.S. se
deberdn cubrir los siguientes aspectos :

En primer lugar 1los representantes que integren 1la Comisién
tienen que reunir las siguientes caracteristicas : (2)

REP. TRABAJADORES REP DEL PATRON

Ser trabajador de la empresa
Ser mayores de edad

Saber leer y escribir

Tener buena conducta

ser elegidos de acuerdo a los

Ser patrén

Ser mayores de edad
Saber leer y escribir
Tener buena conducta
Poseer conociminetos

estatutos del sidicato técnicos sobre las labores
. Aquellos otros dque acuerden y procesos tecnolégicos
los trabajadores de la empresa

Es importante sefialar gque no esta permitido ser miembro de la
Comisién Mixta e instructor interno, a excepcién de empresas que
cuentan con menos de 20 trabajadores.

La documentacién que se requiere para el registro de la Comisién
Hixta ante la S.T.P.S. es :

- Acta de designaciéﬁ de representantes de los trabajadores.
- Copia del contrato.
- Acta constitutiva con las bases generales de funcionamiento.
- Forma DC-1. ( ver anexo )
Esta documentacién se presenta en los casos en que las empresas

cuenten con mé&s de 20 trabajadores, pues de lo contrario solo
presentarfn la forma DC-U. ( ver anexo ) .
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3.3 PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
3.3.1 Concepto.

Una vez establecida 1la Comisién Mixta y llevada a cabo 1la
Deteccién de Necesidades se procede a presentar los Planes y
Programas, los cuales constituyen el conjunto de acciones que
gegmiten organizar y orientar el proceso capacitador en un centro

aboral.

El plan de capacitacién permite organizar y tener una visién
general acerca de lo que se planea realizar en materia de
capacitacién.

Las caracteristicas de un plan son :

Sigtemético. Estd vinculado con las otras Areas de la empresa.

- continuo. Debe tener permanencia en la aplicacién de las
acciones de capacitacién.

- Deberd estar acorde a los propésitos, politicas, objetivos y
situaciones proplas de la empresa.

Una vez que se estructura el Plan se procede a la elaboracién del
o los Programas, mismos que se desprenden de los datos obtenidos en
la Deteccitn de Necesidades,

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

La STPS para apoyar el cumplimiento en la presentacién del Plan
y Programa ha establecido una serie de alternativas en cuanto a la
elaboracién y organizacioén de los mismos :

a) Sistema General.

Se encuentra constituide por el conjunte de Planes y Programas
de una Rama Industrial o Actividad Econémica, los cuales al estar
disefiados a través de m&dulos permiten cubrir todos los puestos que
forman una ampresa.

b) Plan ComGn
Se da en los casos cuando dos o mids empresas de la misma rama o

actividad econémica 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 elaborade por cada empresa
y due se desarrolla conforme a las necesidades detectadas en cada
puesto.

3.3.2 Marco Juridico.

De acuerdo al Articulo 153 A de la ley Ley Federal del Trabajo,
los Planes deben ser formulados de comn acuerdo entre el patrén y
el trabajador, existiendo conformidad por ambas partes, tanto en el
contenido de los curses, su programacisén y las personas que lo
impartirén.

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 programas
para varios establecimientos o varjas empresas de una rama.

Los plazos en que debersn presentarse © en SsSu caso las
modificaciones ante 1la autoridad correspondiente para su

aprovacién, deben ser dentro de los 15 dias siguientes a la
celebracién, revisién, prérroga del Contrato Colectivo. ( Art. 153)

3.3.3 Requisitos.
Para la presentacién de los Planes y Programas se empleard la
forma DC 2 impresa segtn modelo anexo.

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

" I, Referirse a periodos no mayores de 4 afios.

II. Comprander todos los puestos y niveles existentes en la
empresa.

IIX. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la
capacitacién al total de trabajadores de la empresa.

IV. Sefialar el procedimiento de seleccibén a través del cual se
estableceri el orden en que serdn capacitados los
trabajadores de un mismo puesto o categoria.

v. Especificar el nombre y el nimero de registro en la 5.T.P.S.
de las entidades instructoras.
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VI. Agquellos otros que establezcan los criterios generales., " (3}

Es importante resaltar que al elaborar los Planes y Programas Se
debe determinar el tipo de

instructor que se encargard de
establecer el proceso de ensefianza-aprendizaje con los
trabajadores.
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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 capacitacién, ya que los resultados dependen en gran
parte de la calidad de los instructores, de ah{ la conveniencia de
elegir agentes capacitadores calificados.

Por Agente Capacitador se entiende la institucién o la persona
fisica que imparte cursos de capacitacién.

Existen diversos tipos de Agentes Capacitadores :
1.- Institucién o Escuela de Capacitacién.
2.- Instructor Externo de Institucién Capacitadora.
3.- Instructor Externo Independiente.
4.- Ingstructor Interno.
5.- Agentes Auxiliares de Capacitacién.

6.~ Asesor de Educacién Bésica. (V&ase esquema 8)
A continuacién se explicars brevemente cada uno de ellos.

1. Institucién o Escuela de Capacitacién.

El lugar gue cuenta con instalaciones y equipo adecuado, asi como
instructores y programas de capacitacién, gque poseen autorizacién
ante la s.T.P.S.

2. Instructor Externo de Institucién capacitadora.

Persona,!ilica que imparte cursos a nombre de una institucién
capacitadora.

3. Instructor Externo Independiente.

Persona fisica autorizada para impartir cursos de capacitacién y
adiestramiento en forma independiente.
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4. Instructor Interno.

Es quella persona fisica que independientemente del puesto que
ocupe en una empresa, imparte cursos de capacitacién dentro de su
especialidad como funcién adicional a las actividades proplas de su
puesto de trabajo.

5. Agentes Auxiliares de Capacitacién.

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 gque se implementen programas de
capacitacién, cuya finalidad sea el ensefiar su funcionamiento,
mantenimiento, utilizacién, 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 pais
a dar capacitacién como parte de las disposiciones legales sobre
transferencia de tecnoloegia

6. Asesor de Educacién Basica

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

Las empresas pueden recurrir a cualquier modalidad de agente
capacitader de acuerdo con sus condiciones, su organizacién, su
rama o actividad econémica.

Actualmente existe un promedio de 2,500 instituciones registradas
y unos 29,000 instructores, sin embargo estas cantidades son
realmente bajas para cubrir las necesidades de un promedio de
500,000 empresas inscritas en el Seguro Social, cuya obligacién es
capacitar a sus trabajadores.

Lo anterior revela gue realmente pocas instituciones o

instructores se preocupen por obtener su registro, tal vez por
considerarlo un trimite excesivamente burocritico.
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A continuacisn se hard una mencién breve de las caracteristicas
que debe tener un agente capacitador seg(n la STPS obtenidos
madiante el anflisis de documentos de instructores ya registrados.

Las &reas a estudiar son :

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

b) Formacién Curricular. Se refiere a los cursos de actualizacién
y especializacién.

c¢) Formacién Didactica. Se consideran todos los cursos que
habiliten al instructor en el manejo de grupos.

Para el anidlisis se hizo una clasificacién entre Instructores
Externos de Institucién e Instructores Externos Independientes.

Instructores Externos de Institucién.

El porcentaje m&s elevado en cuanto a escolaridad es el superior,
pues abarca un 32 %. En cuanto a los pasantes de licenciatura
existe un 23 %.

Por su parte la educacién técnica representa un 15 §, siendo la
escolaridad minima de un 8 % y por Gltimo un 13.5 ¥ no presenta
documentos.

Las cifras demuestran que un 77.5 &% de los instructores han
tomado cursos de actualizacién y perfeccionamiento en las &reas en
las que desean impartir capacitacién y un 11 % no.

El 72.5 ¥ de los instructores tienen una formaci6n did4ctica
adecuada para impartir los cursos y un 16.5 % no.

Instructores Internos Independientes.

El nivel m&s alto del porcentaje es al igual que para
Instructores de .Institucién al de Educacién Superior, pues
representa el 63.2 %, mientras que la educacién media b&sica es de
un 3.2 % siendo relevante un 9.6 ¥ para estudios de posgrado.

Los resultados muestran que el 89.6 & de los instructores
externos independientes 1llenan el requisito de la formacién
curricular y el 10.4 $ no la cubre.

El 88.8 % demuestra documentalmente tener una formacién diddctica
adecuada y sdio el 11.2 % 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 fGnicos que debe cubrir un
instructor o nocesita mds elementos para su formacién.

3,4.2 Marco juridico.

En la Ley Federal del Trabajo se establece el fundamento legal en
el gue se sefiala que compete a la S.T.P.S. registrar a los agentes
capacitadores, supervisar su desempefio y en caso necesario cancelar
la autorizacién.

Bl Articulo 153 ¢ nos dice que las instituciones asi como los
instructores gue quieran impartir capacitacién deben contar-con el
reagistro ante la S.T.P.S. Por su parte el Articulo 153 P nos
sefiala que el registro podrd& ser otorgado siempre y cuando se
cubran los siguientes requisitos :

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

- Tener conocimientos sobre procedimientos tecnoldgicos propios
de la rama industrial en la que daran capacitacién.

= No estar ligados a credos religiosos.
3.4.3 Requisitos.

La solicitud de autorizacién y registro de los Agentes
Capacitadores se hace mediante la presentacién de la forma DC 3A
para Instituciones e Instructores Externos de Institucién y 1la
forma DC 3B para Instructores Externos Independientes. { ver anexos )
'

Los requisitos para el registro de cada uno son :

1. Para la Institucidn capacitadora :

Solicitud de registro como Escuela Capacitadora.

Escritura constitutiva.

- Carta poder en favor del promovente.

Documento gue acredite la titularidad de las instalaciones.

- Presentar los cursos a través de la forma DC 3C.
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Por cada Instructor de Institucién :
. Registro Federal de Contribuyentes

Constancia del Gltimo grado de estudios

Documentos que acrediten conocimientos bastantes de los
cursos a impartir.

Documentos que acrediten su formacién didéctica

. FM 2 en caso de ser extranjero

2. Para el Instructor Externo Independiente

Solicitud de registro como Instructor Externo Independiente.
Reglstro Federal de Contribuyentes.
Presentar los cursos a través de la forma DC 3C.

Documentos que acrediten conocimientos bastantes de los cursos
a impartir.

Documentos que acrediten su formacidén didéctica.

FM 2 en caso de ser extranjero. " (4)
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3.5 CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES.
3.5.1 Concepto.

Por dltimo, para acreditar las acciones de capacitacién se
axtienden la Constancias de Habilidades, gque 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 més cursos, Por tener un cardcter terminal se expide una vez
cubliertos a través de uno o mas cursos todos los requerimientos
necesarios al puesto de trabajo correspondiente. Esto neo quiere
decir que por cada curso gque se imparta deba haber una constancia,
8ino que esta se explde hasta que haya finalizado el programa de
capacitacién 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 obligacién de capacitar y
adiestrar a sus trabajadores.

~ Los agentes capacitadores han tenido un correcto desempefio.

- Se puede llevar a cabo el padrén de trabajadores capacitados.

3.5.2 Marco Juridico.

Una vez gue el trabajador haya sido aprobado de los eximenes de
capacitacién, tlene derecho a recibir por parte del agente
capacitador una constancia de habilidad autentificada por 1la
Comisién Mixta. ( Art. 183 T ),

Las empresas estfn obligadas a enviar a la S.T.P.S. para su
registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido
a sus trabajadores. { Art. 539 fraccién IV ).

Las constancias surtirs&n 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 qgue
determine la Comisién Mixta,
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3.5.3 Requisitos.

.

Con respecto a la expedicién 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 DC 4,

En cuanto a la obligacién legal los patrones deben enviar a la
Direccién de capacitacisn la forma DC 5.

Las disposiciones legales y administrativas referentes a la
capacitacién y al adiestramiento guardan un orden secuencial, de
tal manera gue conforman un procesc dindmico.

Las empresas tienen relacién con cada uno de ellos, desde el
momento de formar la Comisién Mixta, cuya funcién principal es la
de vigilar 1a instrumentacién y operacidn de la capacitacién; asi
mismo presentan los Planes y Programas con los cuales capacitaréan
a sus trabajadores; también regquieren a los Agentes Capacitadores,
de ahf la conveniencia de elegir instructores calificados, y por
iltimo debe corroborar que se expidan las Constancias de
Habilidades Laborales con el objeto de verificar que se ha
capacitado al trabajador.(Véase esquema 9)

Dado gue entre las obligaciones de las empresas est& el realizar
tr&mites administrativos ante la S.T.P.S. reguieren manejar los
lineamientos antes descritos.

Con este fin en el siguiente capitulc se har& un anflisis de la
informacién gque recibe el uauario por parte de la dependencia
autorizada.

s
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ORGANIZACION DEL PROCESO DE CAPACITACION

EVALAUCION
PLANEACION 0.N,C, PROGRAACION EJECUCION Y
SEGUINIENTO
SE_DETERMIMAN s SE PROFONEN EVEKTOS SE VIGILA QUE SE VERIFICA S SE
OBJETIVOS DE LA SELECCIONAX]| DE CAPACITACION LOS EVENTOS LOGRARON
CAPACITACION AREAS ESTO ¥ SE INTERNGS SE GBJETIVOS PROPUESTOS
PUEsTos ESPECIFICAX L0 REALICEN
CONTENIDOS SATISFACTORTAMEN
SE APLICAN
INSTRUMEN
08
EL_QUE Y PARA ELABORACION DE SE_INSCRIBE A SE_ELABORAN LAS
PLANES LOS PARTICIPAX COMSTANCIAS DEf
CPACITACION TS HABILIDADES
LABORALES
IWPLICA UMA
PLAREACTION
ELECCION DE AGENTES
CAPACITADORES
con SE
CURRTA 7
CONSTITUCTON SE_VERIFICA QUE SE_IDEWTIFICA €L
DE LA COMISION LAS CONDICIONES TMPACTO DE LA
HIXTA SEAN LAS CAPACITACION,
ADECUADAS T EN CUENTA
Lo QUE ERA Y LO
QUE SE LI
SE TRAMITA £ LA
SECRETARIA DEL
QUE HAY QUEI| TRABAJO Y PREVISION
HACER 7 JOCIAL EL REGISTRO

o P

ESQUBMA 5




—y MANIFIESTAS

L, PERSONALES
NECESIDADES OCUPACIONALES
3
CAPACITACTON
DEPARTAMENTALES
MICRONECESIDADES
MACROKECESTDADES

—» ENCUEBIERTAS —

NUEV0S INGRESOS

PROMOCIONES

TRANSFERENCIAS

CAMBIO DE EQUIPO, HERRAMIENTAS,
LOS METODOS DE TRASAJO, ETC.

WAL DESEMPENO POR NECESIDADES
OF CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO LEGAL DE LA CAPACITACION

ELEMENTOS DEL PROCESO LEGAL
OE LA CAPACITACION

COMLSIONES
WIXTAS

DE
CAPACITACION

PLAN Y AGENTES
PROGRAMAS
CAPACETADORES
CAPACTITACION

CONSTANCIAS
HABILIDADES
LABORALES

ESQUEMA 7




TIPOS DE AGENTES CAPACITADORES

GESTION ADMINISTRATIVA
MRTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

TIPOS DE AGENTES CAPACITADORES

SI REQUIEREN

REGISTRO

INSTITUCION O ESCUELA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCTOR EXTERMCO DE INSTITUCION CAPACITADORA

INSTRUCTOR EXTERNO INOEPEMDIENTE

NO REQUIEREM

REGISTRO

INSTRUCTOR INTERMG

AGEWTES AUXTLIARES

ASESOR DE EDUCACION BASICA
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ORGANIZACION DEL PROCESO LEGAL DE LA
CAPACITACION

CONSTANCIAS H.L. COMISIONES MIX

25.0% - 25.0%
AGENTES CAP. PLAN Y PROG.
26.0% 25.0%
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S5.T.P.S. , Manual de Capacitacién Extensionismo Industrial, p.
32.

S.T.P.S. Criterios Oficiales referentes al
funcionamiento y constitucién de la Comisién Mixta

S.T.P.S. Criterios Oficiales relativos a la presentacién de
Planes y programas

S.T.P.S. Criterios oficiales referentes a la autorizacién y
registro de los Agentes Capacitadores

S.T.P.S. Criterios Oficiales referentes a la autorizacidn de
las Constancias de habilidades Laborales
t




CAPITULO IV
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CAPITULO IV

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

Como se explicé en el capitulo anterior las empresas requieren
realizar tr&mites administrativos para cumplir con la obligacién de
capacitar. Asi pues la STPS brinda la informacién correspondiente
a través de sesiones Informativas, con el fin de apoyar al usuario
en la realizacién de tales trémites.

4.1 s E 8§ I 0 N E s I NF ORMA AT I V A §

Las sesiones informativas se realizan los dias jueves y viernes
de cada semana, a excepcidn de los dias feriados con una duracién
aproximada de 2 horas, pudiendo ser hasta de 2.30 horas,
dependiendo del tipo de informacién gue requieran los asistentes.

El desarrollo de la sesién se lleva a cabo de manera conjunta
abarcande los temas relativos a aspectos legales de 1la
capacitacién, 10 minutos; integraci6én y funcionamiento de la
Comisiones Mixtas; y en su caso actualizacién de las mismas, 20
minutos; elaboracién y presentacién de Planes y Programas, 40
minutos; expedicién y presentacién de las Constancias de
Hapilidades Laborales, 20 minutos; y 30 minutos para sesidn de
preguntas y respuestas, las cuales pueden ser intercaladas al
término de cada tema o al finalizar la sesién.

Cabe aclarar que estos temas se contemplan en la sesién de los
Jueves.

En la sesitn de los viernes se revisa lo relativo a 1la
autorizacién y registro de 1los Agentes Capacitadores. Se
desarrollan los temas relativos al Marco Juridico de los Agentes
Capacitadores, 20 minutos; Tipos de Agentes Capacitadores, 20
minutos; Atribuciones de los Agentes Capacitadores, 20 minutos;
Formatos para Registro de Agentes Capacitadores, 40 minutos y 20
minutos: para sesi&n de preguntas y respuestas.,

Con el objato de mejorar la calidad del servicio de atencién al
plblico existen politicas de operacién para normar la aplicacién de
éstas :

- Todas las sesiones deben apoyarse en material did&ctico.

- E1 expositor de las seésicnes estar§ acompafiado de una persona,
que fungir& como un observador.
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- Es responsabilidad de los expositores utilizar material
didéctico acorde al tema.

- Al término de cada sesién, la Subdirecci6n de Registro
entregar& a los asistentes una hoja de evaluacién, con la
intencién de que los asistentes evaluen la calidad y
profundidad de los temas expuestos.

En base a lo expuesto se consideré pertinente asistir a una
sesién con el fin de cbservar su estructura y desarrollo.

Lags observaciones que se hicieron al respecto son :

. No se desarrolla el concepto que maneja la S.T.P.S. en torno a
la capacitacién. por lo tanto se maneja solamente como un
tramite mis a cubrir.

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

. La explicacién se centra en su mayoria en el llenado de
formatos.

El tiempo resulta limitado para profundizarn en los temas.

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

. El peso de la sesién recae en el expositor siendo el
participante un agente pasivo, por lo mismo no se logra una
interaccién de grupo.

. El1 material did&ctico para apoyar a las sesiones se basa
solamente en pizarrr6n y rotatélio, por lo que resulta poco
motivante.

. No se presenta la persona qua dabe fungir como observador.
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4.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

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

como ya se indicé en su momento las sesiones se llevan acabo los
difas jueves y viernes, aproximadamente asisten entre 20 y 25
personas por semana, lo cual da un promedio de 1080 personas,
(Gnicamente &rea metropolitana).
De esta forma, la muestra estuvo constituida por 270 evaluaciones,
se abarcé el tercer trimestre del afio 1992
( julio, agosto y septiembre ).

Los aspectos m&s relavantes a considerar en el cuestionaric se
refieren a : Contenido Temdtico, Papel del Instructor, Recursos
Didécticos y Aspectos a Mejorar.

Los resultados obtenidos a través de la evaluacién son :

En primer lugar se establece la importancia del Marco Legal, de
esta forma el 58 % de la poblacién manifiesta la claridad en al
contenido; a un 10.7% le parece inadecuado; y el 30.3% pone enfésis
en su corta duracién.(Véase grafica 1)

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

Para la explicacién de Criterios Oficiales el 64.4 % establece
que son claros, pero el 35.5 % da a conocer su confusién, entre
otras causas por la falta de manejo de parte del expositor.

En los criterjos se presentan extractos de los articulos mas
importantes de la lLey Federal del Trabajo, asi como los requisitos
Yy pasog a seguir para presentar solicitudes.

Son los instrumentos a través de los cuales cada uno de los
departamentos establecen los procedimientos que deben seguir los
usuarios. (Véase grafica 2)

Siguiendo este orden de ideas, la explicacién del 1llenado da
formatos constituye segun el usuario el punto mds importante. El
desarrollo en este punto es claro para el 72.5 ¥ y confuso para un
27.4 %, motivado en la mayoria de los casos al hecho de que los
ejemplos manejados no se adecGan a la realidad de 1los
participantes.
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Igualmente 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 mayoria de los cados
que muchas solicitudes sean rechazadas. ( Véase grafica 3 ).

El segundo aspectc a evaluar es el papel del instructor como un
transmisor de informacién.

Empecemos por decir que los encargados de impartir las sesiones
Son en su mayoria la gente de mayor experiencia y conocimiento en
el manejo de la informacién. Sin embargo no todos tienen un
adecuado manejo del grupo, convirtié&ndose en simples informantes y
no en facilitadores del aprendizaje.

Al hablar de facilitador de aprendizaje, me refiero a una
persona con determinadas caracteristicas, capaz de influir y guiar
a los participantes en su proceso de aprendizaje. Se constituye
como un miembro mi&s del grupo, por su papel debe manejar en forma
adecuada los momentos por los que atraviesa el grupo.

Ademds organiza las actividades de aprendizaje, propiciando en los
participantes experiencias significativas 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 quela informacién que brinden favorezca eficazmente las
necesidades de los usuarios, generando asi una retroalimentacién
constante.

De esta forma, se evaltia la habilidad para la transmisién de
conceptos e ideas, siendo para el 25.3 % excelente; buena para un
45 % y un 34.7 % coincide que no as adecuada.(Véase grifica 4)

El rol que juega &l instructor tambi&én se ve influido por 1la
buena o mala organizacién de la pl&tica. Asi, las exposiciones
deben apoyarse en material didsctico, sean acetatos, hojas de
rotafolio, wvideos, pelfculas; por lo que cada expositor debe
solicitarlo y vigilar que todo este en orden. No obstante al llegar
a la sesién el inico recursoc utilizado es el pizarrén.

Esto explica que para un 58 % el material utilizado por el
expositor es inadecuado y poco préactico. (Véase grafica 5,6,7,8)

Por lo anterior el 61.8 % de los participantes consideran que
despues de asistir a la sesidn necesitan una atencién mds especial
manifiestando especial interés en algunos aspectos:

- Criterios Oficiales 21.1 %
- Elaboracién de Curscs 16.2 %
- Marco Legal 7.7 %
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- Exposicién de instructores 3.7 %

Este panorama refleja que existen deficiencias en la estructura
Y contenido de las sesiones.
(Véase graqfica 9,10,11)
Entre las sugerencias manifestadas por el 57.7 % de los usuarios se
encuentran :

- Simplificacién de Tramites 23.7 &

- Mejorar la Explicacién del ’ 10.3 %
Instructor

- Material Did&ctico 23.7 %

( véase grafica 12, 13, 14 ).

La inadecuada informacién provoca gque 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 afio de
1992, donde se contempla la demanda de registro en cuanto a
solicitudes recibidas y su aceptacién 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 recibio en el caso de
instructores un promedio de 1392 solicitudes, de las cuales 939
fuercn aceptadas y 453 rechazadas.

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

Por lo anterior y en base a ni experiencia laboral en la Stps
propongo el disefio de un taller de informacién que permita a los
usuarios dejar de ser consumidores pasivos de la misma.

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

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

En el desarrollo de la investigacién se pone de manifiesto 1la
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 modificacién mas o menos
estable de las pautas de conducta.

Tal definicién establece que el aprendizaje va més alla de 1la
mera adguisicién de nueva informacién, pues de 1o contrario se
enmarcaria desde una perspectiva conductista que lo concibe, como
la modificaci6bn de la conducta, es decir, en términos de lo medible
Yy abservable.

Para ser més clares al respecte es necesario analizar a la
conducta y a las pautas de conducta, elementos indispensables para
que se genere el aprendizaije.

Seglin algunos autores la conducta se presenta como todas aquellas
manifestaciones del ser humano, cualesquiera que sean sus
caracteristicas de presentacién y gque sean factibles de
observacién. '

Pareciera ser a simple vista gque cualquier accién capaz de ser
medible en el individuo implicaria una conducta. Al hacer un
andlisis m&s profundo se puede diferenciar entonces entre conducta
molar y molecular.

La conducta molar se entiende como una accién total y organizada
gue da forma a un conjunto de acciones del individuo. Se refiere a
la conducta en el contexto de las relaciones en las gque se
establece. Sus caracteristicas son :

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

2. Unidad funcional .- establecidas las causas de la conducta se

deber&d reconocer el para que de esa conducta, es decir, su
finalidad.
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La finalidad de la conducta est& en funcién de la necesidad que
tiene el individuo a mantener su equilibrio interno ante
situaciones que le pyovocan tensién.

3. Poseer un objetivo o fin .- Al hablar de un objetivo o fin nos
referimos al vinculo que se estable entre sujeto- objeto. El sujato
esti referido a la persona que realiza la acecién, el cual estd
inmerso en un contexto gue influye en 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 interaccién 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 relacién 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 estd inmerso éste.

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

Ejemplo : cuando el istructor expone un tema ante su grupo,
estﬂ realizando una serie de acciones mentales y afectivas que no
ver direct pero gque podemos inferir de alguna manera
a partir de lo que si vemos. Al seguir su exposicoén podemos
inferir, por ejemplo, la légica de su pensamiento : si este es
coherente o incoherente, profunde 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 est& buscando la respuesta a una pregunta.
Todas estas acciones son internas, mentales o afectivas que no se
pueden obsexvar diraectamente.
Asi pues, se debon incluir los aspectos observables como 168 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 situacién especifica ™. (1)
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En este tipo de conducta no existe una intencionalidad ni un
vinculo entre sujeto y objeto.

Por Gltimo, es necesario resaltar que la conducta en el ser
humano .siempre serf 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 habia dicho anteriormente el sujeto es el encargado de
realizar la accién, caracterizado adem8s por ser un sujeto
histérico con rasgos muy particulares.

Por su parte, el cbjeto es todo agquello que podemos percibir,
captar o reconocer; puede sSer 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 relacibén 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 estructuracién de 1la conducta de acuerdo a la
asgimilado y aprendido en las relaciones interpersonales.

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

Al definir el aprendizaje como la modificacién de la pautas de
conducta estamcos entendiendo gue la ha asimilado de tal forma gue
llega a convertirse en parte de su personalidad. Es decir, el
cambio es muy profundo por lo que dificilmente 1lo olvida,
obteniendo asi aplicaciones practicas. Ello posibilita al sujeto a
transformar su realidad, modificandose en este acto a si mismo.

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

Ahora bien ;. cémo se puede generar el aprendizaje en grupo ?.

Para responder a esta preqgunta se reguiere conceptualizar al
grupo.
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4.3.2 Definici6én de Grupo.

En la formacién del individuo asume una gran importancia 1la
organizacién de los grupos.

El concepto de grupo como fundamento de diversas ciencias

( Psicologia, Sociologfa, Antropologia ) ha tenido diversas
acepciones. Sin embargo para fines de la presente investigacién
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
elaboraciétn de realidades nuevas en funcién de un contexto
determinado.

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

Pich6n Reviere habla de la articulacién de dos niveles en el
grupo " lo vertical relacionado con lo histérico, lo individual de
cada sujeto que le permite la asuncién de deteminados roles
adjudicados por lo otros integrantes del grupo; lo horizontal es lo
compartido por el grupo, el comGn denominador que los unifica". (3)

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

El estudio de 1los grupos ha llevado a producir algunas
generalizaciones en cuanto a las caracteristicas que deben
presentar, Jack R. Gibb presenta una serie de rasgos,en lo que se
refiere a caracteristicas de un grupo.

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

b) Tener conciencia de grupo, es decir tener una percepcién
colectiva de unidad gue les permita identificarse
conscientemente unos con los otros.

c

-~

Que los integrantes participen en la consecucién de los
mismos objetivos.

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

e) Que se establezca una real comunicacién entre sus miembros

para llegar a un concenso que les permita actuar en forma
unjitaria. " (4)
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Debemos tener en cuenta que la formacién del individuo es el
producto de la relacién que se produce con los diferentes grupos en
los que ests inmerso.

Cuando se estudia el ser humano y sus relaciones con otros,
tenemos de manera obligada gue estudiar la influencia que el grupo
ejerce sobre €l1.

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

En primera instancia, la familia cetermina las pautas de conducta
del individuo en la mayoria de las situaciones por 1las 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 recreacitn, de trabajo tambien proporcionan un marco de
experiencias para conformar su personalidad.

Al analizar las funciones del grupo, mi interés se centrard 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
relacién reciproca y un cambio en las pautas de conducta.

No sélo sa adquieren aprendizajes intelectuales, se tiene la
oportunidad de que 1los individuos confronten sus marcos de
referencia permitiéndoles cambjarlos o rectificarlos.

4.3.3. Momentos por los que atraviesa el Grupo.

Desde la perspectiva de Grupo Operativo, aplicable al grupo de
aprendizaje .se pueden distinguir 3 momentos por los gque pasa el
grupo. para 14 consecucién de la tarea, estos son segtn lo indica
Pichén Riviere: el momento de la pretarea, el de la tarea y el del
proyecto.

En el primer mnomento existe' entre los participantes una

resistencia al cambio,una disociacién entre el sentir, el pensar y
la accién.
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Es un momento donde se produce el sentimiento de ataque a la
nueva situacién 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 Jjuntos trabajen sobre sus
ansiedades.

Antes de continuar es necesario aclarar los términos : contenido
manifiesto y latente relacionades con la tarea manifiesta y 1la
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 la considera el lider 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, aelementos inseparables en el proceso
grupal.

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

Ante esta situaci6n el coordinador debe centrar su accién 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 momento se lleva a cabo el abordaje y elaboracién de los
miedos b&sicos, por lo que se produce una vinculacidn de los temas
de aprendizaje con la conducta grupal, dejandose de lado las
actitudes individualistas.

Por Gltimo, se tiene el tercer momento o de la formulacién de un
proyecto grupal.

Una vez que el grupo sabe de sus limitaciones y posibilidades es

capaz de formularse nuevos objetivos y llevar a cabo nuevos
proyectos.
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Al finalizar su procese como grupo los participantes pueden
vivenciar un sentimiento de pérdida, pues se presenta la separacién
{duelo).

Los momentos pueden presentarse en orden, pero esto no sigifica
gque 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 gue atraviesa
el grupo. Cada momento en este proceso implica una estructura de
conducta que asumen los miembros del grupo.

1. 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.

Sea evita el contacto con el objeto de conocimiento, guardando
una distancia con &1, eludiendo asi una aproximacién.

3. Acercamiento al conocimiento para atacarlo.

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

4. Control del objeto de conocimiento.

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

5. Confusién y descontrol.

Existe un total descontrocl sobre el objeto de conocimiento.
Aparece la confusisn entre el yo y el objeto que no es capaz de
discriminar.

6. Violencia ante el objeto de conocimiento.

El su)etc se manifiesta violentamente ante el objeto de
conocimiento, buscando con ello su destruccién.

76



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 elaboracién.

8. 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
insercién de cada momento , pues si se presentan de manera aislada
en un individuo o en el mismo grupo, ello indicara un bloqueo en el
proceso grupal.

4.3.4 Aprendizate Grupal.

El modelo educativo predominante durante mucho tiempo en 1la
ensefianza ha side el modelo tradicional, el cual e ha
caracterizado principalmente por :

- Una relacién 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 1la
cantidad de lo gque se snsefia y no a la calidad de la misma.

Esta acumulacién de conocimientos es repetida posteriormente en
un examen cuando el maestro lo seolicita.

El maestro constituye la figura de mayor importancia, es &l quien
poseé el conocimiento y por consecuencia tiene la autoridad para
sancionar y corregir.

El alumno asume una actitud pasiva y receptiva, acapta de manera
sumisa lo transmitido por el maestro.
Por consecuencia la relacién maestro-alumno se torna lineal siendo
nula la participacién del estudiante en 1la basqueda del
conocimiento.

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

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 relaciones sociales, pues estd inmerso en un
contexto histérico determinado.

Debe considerarse entonces como un proceso din&mico, en donde se
establecen condiciones de aprendizaje tomando en cuenta que el
aprendizaje implica una elaboracién y bfisqueda constante del
conocimiento, pues este no estd dado ni acabado.

Tal premisa nos permite reconocer al grupo como generador de
cambio y experiencias significativas, consecuencia de 1la
interaccién y comunicaciébn que se genera al interior del mismo.

"  Enseflanza Yy aprendizaje constituyen pasos dialé&cticos
inseparables, integrales de un proceso Gnico en permanente
movimiento, pero no solo por el hecho de que cuando hay alguien que
aprende tiene gue haber otro que ensefia, si no. tambien en virtud
del principio segin el cual no se puede ensefiar correctamente
mientras no se aprende durante la misma tarea de ensefianza. " (5)

Uno de los elementos mis importantes en el aprendizaje grupal
serd la relacién coordinador-participante, quienes presentan un
cGmulo de experiencias las cuales se reflejan al momento de
llevarse a cabo el proceso de aprendizaje.

Percibir el aprendizaje como un proceso de elaboracién conjunta
pone de manifiesto, seglin Bauleo, tres elementos esenciales :
informacién, emocién y produccién.

El manejo de la informacién es una de las partes centrales en el
aprendizaje, pero esta debe ser orientada de tal forma que pueda
involucrar al individuo,

Es aqui a donde se pone de manifiesto a la emocién como elemento
generador de nprenﬂ:}.zaje.

Toda situacién. de aprendizaje propicia una gituacién de
conflicto. = | -

Este es el punto de partida que crea la situacién probleméatica,
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 situacién

como un problema que proviene del deseo inquieto de conocer y de la
posibilidad de transformar.
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ESTA TESIS W9 DERE
SRR DR LA GIBLIGTECA

El1 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
porporcionari la experiencia.

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

En esta situacién se manifiesta lo gque Pichén Reviere llamé
miedos basicos : 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 1los cuales
rechazando las caracteristicas especificas de la tarea actual, se
trata de enfrentarla haciendo caso omise de la nueva situacién.
Il(")

Por su parte, el miedo al atague surge cuando el individuo se
encuentra en una situacién desconocida para &1 y teme ser
ridiculizado ante el grupo.

Tales miedos son producto de la ansledad que causa una sitvacién
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 rigidas para fomentar
una actitud abierta al cambio.

Por lo gque se refiere a la produccién es el resultado de 1la
posibilidad de crear y transformar. Todo como consecuencia del
juego afectivo que aparece frente a la informacién.

" Aprendizaje no es s6lo la asimilacién de la informacién sino
tambien la pouibilidad de utilizarlo. " (8)

En el aprendizaje grupal 1los integrantes del grupo deben
r er ol p que este sigue, para determinar sus avances.
Se pueden distinguir tres momentos o fases : indiscriminacién,
discriminacién o diferenciacién y sintesis,

En el momento de indiscriminacién los objetivos del grupo no son
claros, siendo confusa la tarea.
En esta etapa prevalece la perspectiva individual, no existe
conciencia de la finalidad del grupo.
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En el segunde momento llamado de discriminacién empieza a
generarse la interaccién, lo que trae consigo una distribucién de
roles sobra todo el de coordinador y participante.

El tercer momento o de sintesis se establece cuando el grupo estd
en pleno funcionamiento y se cobra conciencia del nivel de
comunicacién y cooperacién al que ha llegado el grupo.

Cabe aclarar que estos momentos primeramente, se presentar&n
siguiendo un orden, después volverdn a repetirse, pero no
nacesariamente en el mismo orden.

Ccomo 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 ahi, que la interaccién surja como el elemento mas importante
en el aprendizaje grupal, pues ella es 1la 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 interaccién en el
grupe que se constituyen y se transforman los esquemas
referenciales y bAsicos de la conducta.

Los grupos se constituyen para lograr algGn objetivo o meta.
Tienen tareas que cumplir y trabajo que producir, pero tambien
deben mantener un miximo nivel de interaccién.

Esta es el resultado de la relacién que se establece cuando dos
o mas personas estan en contacto durante un tiempo determinado, lo
que da como resultade 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
socliedad.

La interaccién 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 relacién . " (9)

En este caso lograr el aprendizaje es la meta del grupo pero esto

se posbilita a través de la interaccién que se lleva a cabo entre
los individuos que conforman el grupo.
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Otro elemento importante en el aprendizaje grupal, es 1a
comunicacién, esta constituye el elemento que relaciona e integra
al individuo con los demis.

Etimolégicamente 1la palabra comunicacién proviene del latin
communis = comn, se refiere al establecimiento de algo en comGn.

Por medio de mensajes verbales y no verbales el indivi o logra
el intercambio de ideas, expresiones, conocimientos, etc, 3 que le
permite tener experiencias en comn.

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

A través de la comunicacién las personas participan en grupos y
se desarrcllan 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 Gnicamente en ellas; pues depende también de la
interpretaciédn que el receptor haga de ellas.

La comunicacisn es el medio a través del cual se concretan los
procesos grupales, pues de lo contrario serid dificil que los
participantes se sientan en libertad de actuar y de relacionarse
con los demas.

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

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

4.3.5 Papel del Coordinador.

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

La funcién esencial del coordinador consiste en ser un
facilitador de aprendizaje de lo cual se deriva : facilitar el
dislogo, establecer una estrecha comunicacién, asesorar y evaluar
las actividades del aprendizaje.
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En la concepcién dae Aprendizaje Grupal el coordinador debe asumir
una posicién diferente, pues su funcién va mis allid de la simple
transmisibén 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 &l puede
llegar a transformarse asi mismo.

De esta forma, si se quiere lograr un aprendizaje significativo
es necesario gue exista una situacién de igualdad cooordinador-
participante, los dos comprometidos en una situacién grupal.

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

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

" Al mostrar el coordinador que su coordinacién es limitada y no
de apropiacién permanente, llega el grupo a elaborar esa misma
situacién, pues ellos tampoco son los propietarios del tema;
tampoco lo agotardn y tendrén que elaborarlo constantemente. " (10}

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

Para poder lograr lo anterior se tiene que producir un ambiente
de aceptacién que permita a los participantes utilizar al mé&ximo
SuS recursos.

otra cualidad indispensable para la coordinacién, es la capacidad
de observacién, puesto que una de sus funciones es 1la de detectar
no sb6lo aquelle 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 desempefia el coordin_ador a lo
largo del proceso grupal, ya que no finicamente el participante
constituye la figura principal.

¢onsiderar al participante como el elemento mis importante,

implica olvidar gque el coordinador al igual que cualgquier miembro
del grupo actua en funcién a su historia personal.

82



Conviene tener presente que éste puede manifestar miedos y
ansiedades ante el grupo, entre los mis relevantes cabe mencionar:

1. Temor de ir mas alli de sus posibilidades, es decir, &l 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 &l inseguridad de mostrarse
ante el grupo como un individuo con limitaciones.

2., El temor a gue 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 Gnico propietario del tema, por lo tanto no puede
agotarlo ni considerarlo como algo acabado.

En una situvacién en la que el coordinader llega a desconocer
aspectos de algGn 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 situacién grupal el coordinador deja de ser la figura
central, para ubicarse en una posicién diferente, la cual le va a
pedir dejar de lado ciertas caracteristicas para asumir otras. Todo
esto puede generar confusién y ansiedad, pues en este proceso no
8610 los participantes sufren cambjios sino también el coordinador.

La presencia de tales temores puede ser hasta cierto punto
beneficioso para el proceso de aprendizaje, pues su carencia
absoluta llevaria 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 realizacién de tramites
administrativos sobre la capacitacién y adiestramiento se pensd en
disefiar un Taller de Informacién y Asesoria.

Se eligié llevarlo a cabo como taller por ser una modalidad
did&ctica que propicia el trabajo constante a nivel grupal e
individual, asi como a retroalimentacién constante entre
coordinador y participante.

Consiste en aplicar aspectos teb6rico metodolégicos que 1les
poermitan a los participantes integrar conocimientos con el fin de
llegar a la resolucién de problemas.

Gracias al taller los participantes pueden estar inmersos en un
proceso tebrico 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 1la
discusisén y al intercambioc de experiencias, de acuerdo con los
propésitos fijados para el mismo.

Quiero enfatizar gue el &xito del taller no s6lo dependeri de los
objetivos propuestos sino de esa integracién que se logre al
interior del grupo y del papel que juegue el coordinador en tal
proceso.

De esta manera, se pretende cambiar la forma en la que
tradicionalmente se ha brindado la informacién, asi como el rol
que desempefia el coordinador y el participante.

Coordinador:

-~ Promueve la recuperacién de los conocimientos anteriores de los
participantes.

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

-Orienta acerca de los procedimientos a segquir para desarrollar
las acciones acordadas en el grupo.

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

- Cumple las acclones acordadas grupalmente para el desarrollo de
su proyecto.

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

Al determinar las caracteristicas del taller, se puede observar
que se parte de upa diddctica grupal.
Para explicarlo, es necesario definir en primer lugar el término
did&ctica, de acuerdo con Pichén Riviere es una estrategia
destinada no s6lo a comunicar conocimientos (tarea informativa)
sino basicamente a desarrollar actitudes.

Lo anterior obliga a considerar la articulacién de lo informativo
con lo formativo, pues el sujeto al buscar la informacién lo hace
en funcién de sus intereses y afectos llegando apropiarse de €l si
resulta significativo y aplicable a su realidad.

La did&ctica grupal se sustenta en la existencia del Esquema
Conceptual Referencial Operativo (ECRO), es decir de 1las
experiencias, conocimientos y afectos del individuo.

La insercién del individuo en grupo 1le permite vivir una
experiencia que le brinda la posibilidad de entender su rol al
interior del mismo.

De ahi que el aprendizaje este basado en una didactica que lo
caracteriza como la apropiacién 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 permitiradn 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 desarrollard en un tiempo aproximado de 24 horas.
Eitaria distribuido en sesiones de 4 horas diarias para cubrir 6
dias.

El taller se divide en 6 temas.

El primero de ellos, Panordmica de la Capacitacién tiene como
finalidad que el usuarjo tenga conocimientos de los aspectos
igvolucrados en la capacitacién, asif como la importancia de 1la
misma. . :

En el tema 2 L? capacitacién como Obligacién legal, se pretende
e

que el usuario conozca la importancia del proceso legal de la
capacitacién y su repercusién en la empresa.
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En el tema 3 Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento,
se busca gque el usuario identifique las funciones y repercusién de
la Comisisn Mixta y su influencia en el proceso de capacitacién.

En el tema 4 Planes y Programas de Capacitacién y Adiestramiento,
el participante identificarid las diversas alternativas que tiene
para la presentacién del Plan y Programa,
asi como sus caracteristicas mis relevantes.

En el tema 5, Agentes Capacitadores, el usuario reconoceri los
diversos tipos de Agentes cCapacitadores que existen y su
importancia en el proceso ensefianza-aprendizaje.

Por Glltimo en el tema 6, Constancias de Habilidades Laborales, el
usuario identificarad a la Constancia de Habilidad Laboral como el
documente a través del cual se verifica que el proceso de
capacitacién ha cumplido con sus cbjetivos.
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4.5 EVALUACION DEL TALLER.

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

"La evaluacién podria ser referida b&sicamente al estudio de las
condiciones que afectarén el proceso de aprendizaje, a las maneras
como este se origing, al estudo de aguellos aprendizajes, a las
maneras como este se organiz6, el estudio de aguellos aprendizajes,
que, no estando provistos curricularmente, ocurrieron en el proceso
grupal, en un intento por comprender el proceso educativo™. (11}

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

De acuerdo a esto la evaluacién se plantea como una revisién
constante del proceso grupal, para lo cual se proponen los
siguientes momentos para llevala a cabo.

- Al final de cada sesién. El propésito es plantear y analizar
lo m&s importante de los problemas surgidos en el transcurso
de la sesién que entorpecen el aprendizaje.

- Después de cierto nfimero de sesiones. El propésito es
analizar si se estan cumpliendo los objetivos planteados al
inicio del taller y los obsticulos mids relevantes en el
proceso grupal.

- Al término del Taller. Se realizard un andlisis de todo el
proceso de aprendizaje.

Estos momentos de la evaluacién permitirdn conocer como se ha
llevado a cabo todo el proceso grupal, los logros alcanzades y las
limitantes.

Cabe aclarar que se requiere la participacién tanto del
coordinador como de los participantes, es decir, debe existir una
retroalimentaciédn constante para que juntos identifiquen 1las
diversas etapas por las que van atravesando.

Por lo que respecta a los criterios de evaluacién del proceso
grupal se tomar&n en cuenta los siguientes:

~ Autoevaluacién: Los participantes deber&n analizar su

desempefio al interior del grupo, determinando si su participacién
ayudé al logro de los objetivos.
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- Evaluacién del grupo: El grupo deberd determinar que actitudes
se tuvieron hacia el aprendizaje, el coordinador, la informacién y
hacia sus propios compafieros.

Asimismo se determinari el grado de interaccién y cohesién logrado
al término del proceso.

- Critica de coordinador. Su tarea consistir& en sefialar como
percibi® el proceso de grupo y su actuacién dentro del mismo.

Para evaluar lo relacionado con 1la informacién (contenido
temdtico) se diseflardn algqunos instrumentos tales como:
cuestionarios,ejercicios pr&cticos etec.
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TALLER DE INFORMACION Y ASESORIA SOBRE
TRAMITES LEGALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA CAPACITACION

FINALIDAD DEL TALLER :

PROPORCIONAR AL USUARIO UNA ASE SORIA INTEGRAL RESPECTO AL PROCESO
LEGAL DE LA CAPACITACION, CON EL FIN DE GONGIENTIZARLO SOBRE
LA IMPORTANCIA DE LA MISMA. NO SOLO COMO UN TRAMITE SING COMO UN FACTOR
DE DESARROLLO PARA EL RECURSO HUMANOY ORGANIZACIONAL.



SOBRE TRAMITES LEGALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA CAPACITACION

TALLER DE INFORMACION Y ASESORIA
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TALLER DE INFORMACION Y ASESORIA
SOBRE TRAMITES LEGALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA CAPACITACION

‘TEwro EVALUACION -
1 PANORAIA DE LA CAPACTTACION
1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS EXPLICARA LOB PRINCIPIOS 103 PARICIPANTES POR EGLRPOS 3HRS. CUESTIONARIO
QUE RIGEERON LA DRAMATIZAN ALOUNAS SITUACIONES PARTICIPACION DE GRUPO
BNLA A
HISTORA { 3
ATRAVES OE ACETATOS, .
EXPLICA EL
SURGIBNETO OE LA CAPACITACION
EN LA MISTOMA, 82 EXTABLECE
(CUENTD
12 DWFERENCUAENTRE LOS TERMINGS SE REALIZA UN COLLAGE PARA OUE
¥ ADESTRAMENTO DE CAPACITAGION Y LOS GRUPOB DEFINAN LO8.
ADESTRAMEENTO CONEL | DI CAPACITACION Y ADEESTRAMENTO
N su | cADA oF
DIFERENCWA E IMPORTANCIA
1.3 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EL COORDINADCR RETOMA LAS
CONCLUSIONES DE CADA GRUPO PARA
ELABORAR UNA GENERAL
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2. CAPACITACION COMO
OBLRACION LESAL

21 MARCO JUNDICO

219 CONSTITUCION POLITICA MEXICANA

242 LEY FEDERAL DEL TRABAIO

213 CRITEROS ORICALES

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
DELASTPS

23 FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
DELADACP.

ECONOCERA LOB EL COORDINADCR LES PROPORCIONA
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PRESENTACION POR PAREJAS
Objetivo: Presentacién

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

La duracién de esta dinsmica va a depender del nfmero de
participantes, por lo general se da un miximo de tres minutos por
pareja para la presentacién del plenario.

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

Objetivo:

Materiales:

Desarrollo:

Facilitar la comunicacién en pequefios grupos
Expresién de tensiones, intereses y motivaciones
personales.

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

Con recortes pegados al cartoncillo, .cada
participante debe contestar la pregunta :;qué es
capacitacién? (tiempo limitado a criterioc del
coordinador)

cada uno de los integrantes del equipo interpreta el
Collage de cada participante. Solo cuando 4 o 5
compafieros 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 esbera gue el grupo empiece a
integrarse y a reconocer los objetivos en comn para asi abordar el
conociniento.




CUENTO DRAMATI ZADO
Objetivo: Permite dar elementos de andlisis sobre un tema.

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

Se escoge una cantidad de participantes segdn el
nimero de personajes de la historia, para que la
representen en forma de mimica, mientras que el
coordinador © uno de los participantes va leyendo el
texto.

Al final se realizan comentarios.
Por medio de esta técnica los participantes est&n en posibilidad de
demostrar su nivel de cooperacién y participacién a nivel de

equipos de trabajo, asi como analizar las reaccliones que frente a
ellas se tiene.
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LLUVIA DE IDEAS

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

Dasarrollo: 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 anotacién 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
opinién de la mayoria del grupo.

Esta técnica permite que cada uno de los participantes exprese de
manera libre sus ideas en relacién a un tema.

Es parte del proceso de integracién 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
discusién de cualquier tema.

El papelégrafo es un instrumento muy Gtil porque permite que todo
lo que se ha ido discutiendo a lo largo de una Jjornada de
capacitacién quede por escrito y los participantes puedan retornar
a los elementos o sintesis que se ha ido haclendo.
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JURADO 13
Objetivo:

Material:

Desarrollo:

Analizar y sustentar determinado problema.
Cartones y Papeles.

Sobre un determinado tema se prepard una Acta de
Acusacitn, donde se plantea qué y porgué se esta
enjuiciando el acusado.

Una vez elaborada el acta de acusacién, se reparten
los siguientes papeles entre los participantes:

- un juez

= dos secretarios

- de cinco a siete jurados

El resto de los participantes se divide en grupos,
uno que defenderi el acusado y el otro que estari en
su contra.

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

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

objetivo: Permite sintetizar o resumir les aspectos centrales
de una idea o tema.

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

Luego se realiza una breve reflexidn en torno a lo
que cada palabra significa para los compafieros.

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

Objetivo:

Desarrollo:

Analizar la capacidad de organizacién de un grupo.
Analizar el papel de liderazgo en el trabajo.

Se forman grupos.

El que coordina explica gue 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 atendr&n gue ponerse de acuerdo en:

a. Objetivo

b. Tipo de organizacién

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 cémo se da en la realidad de los
participantes la toma de decisiones, la participacién del conjunto,
el nivel de informaién y reflexién que tienen.

El coordinador debe permanecer muy atento a las situaciones que se

presenten.
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CONCLUSIONES

A través de la presente investigacién me pude dar cuenta que la

capacitacién debe ser concebida como un proceso educativo al
interior de la empresa y no comoc la instruccién casual en el
trabajo.
Requiere que los fundamentos por los cuales se lleva a cabo
respondan a situaciones reales, apoydndose en una cuidadosa y
continua investigacién, pues de lo contrario se realizara sin
fundamentos, lo cual ocasionari perdidas en tiempo y la utilizacidon
de métodos inadecuados.

Por desgracia en la mayorfa de las empresas se imparten cursoes
s8in tener un objeto claro y s6lo por cumplir con un requisito
legal.

Al concebirla de esta forma, se reduce su campo de accién y las
ventajas que puede producir al utilizarla en el momento y de la
forma adecuada.

Ahora bien, el papel que juega la STPS come organismo encargado
de normar y vigilar la adecuada instrumentacién de la capacitacién,
resulta muy importante, pues debe mantener una relacifén estrecha
con el usuario, brindéndole el apoyo suficiente y la orientacién
necesaria al respecto.

De 1lo contrario, seguir&d existiendo una imagen negativa:
burocracia, mala atencién, 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 fdcil,sobre todo si se reconoce gue la
capacitacién responde a un procesoc econémico gue la ha enmarcado
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, gque actuan y se
desenvuelven en funcién de las relaciones que estabcen con los
demés.

Reconccerlo asi, permite plantear la importancia del trabajo en
grupo para abordar el aprendizaje.

Hablar de aprendizaje grupal lleva a reformular el concepto de
aprendizaje, entendiéndolo como la modificacién més o menos estable
de las pautas de conducta.

Es una accién 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 gque se
generan al interior del grupe al abordar el conocimiento.
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Al - hacerlo pueden cambiar sus esguemas referenciales Yy
transformarse en este proceso asi mismo.

A través del grupo el individuc aprende a trabajar en
cooperacién con los demas, a interactuar, con el fin de analizar y
abordar la informacién, relacionandose de esta manera le afectivo
con la intelectual.

Por su parte, el coordinador asume un rol diferente, se convierte
en un faclilitador de aprendizaje, por lo que guia, orlenta y
asesora a los participantes en la consecucién de metas de
aprendizaje. Adem&s se presenta como un observador de los momentos
por los que atraviesa el grupo.

Con estos elementos se propuso, el disefio de un taller de

informacién y asesoria, con el propdsito de formar grupos de
discusién y anilisis para trabajar sobre una informacidn
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 consecucién de metas de
aprendizaje.

Por ello al formar grupos de aprendizaje se espera:

. Que el usuario tenga oportunidad de participar y plantear su
problematica.

. Que a través del grupo Be deneren situaciones que permitan
reflexionar y plantear soluciones a los problemas que en materia de
capacitacién enfrente el usuario.

« Que se tome la capacitacién como un proceso educativo,
" sistem&tico y continuo, ya que no se realiza en un sélo momento
sino permanentemente.

Sin embargo, debe tenerse muy presente que el funcionamineto de
los grupos no siempre resulta tan exitoso. Cada uno de los miem bros
no deja, de ser un individuo con personalidad propia, quien ademis
pugnara por mantenerla en todo momento. Se encuentran individuos
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 problemdtica que enfrenta la capacitacién puede
ser solucionada con la participacién activa del pedagogo.

Como profosionales de la educacién debemos buscar alternativas
para generar y facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje.
Estando presentes desde la planeacién hasta la evaluaciép del
mismo, analizandoy 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 participacién es a nivel social, por
lo que nuestro compromiso es maAs grande cada dia.

La formacién del pedagogo debe ser una necesidad apremiante, ya
que representa la alternativa para consolidar 1la posicién de

nuestra disciplina y también para desarrollar modelos teéricos y
practicos de la misma.
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ANEXOS



SECRETARTA DEL TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GEHERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

DATOS GENERALES ¢

NOKBHE
PUESTO ¢
EMPRESA ¢
DIRECCION ¢
TELS.:

EL PROPOSITO DE ESTE CUESTIONARIO €5 INFORMAR AL USUSARIO Y A LA SECRETARIA DEL
TRABAJO, LA OPINION QUE SE HA TOMADO A TRAVES DE SU PARTICIPACION AL EVENTO,

LA INFORNACION QUE NOS PROPORCIONO NOS SERVIRA PARA MODIFICAR Y MEJORAR AQUELLOS
ASPECTOS DE LA PLATICA QUE USTEDES CONSIDERAN RELEVANTES, POR TAL MOTIVO LE
PEDIMOS QUE RESPONDA, CON HONESTIDAD YA QUE ASI OBTENDREMCS INFORMACION VERAZ
QUE NOS PERMITA TOMAR ACCIONES PARA QUE MEJOREN EL DESEMPENO DE ESTA AREA.




INSTRUCCIONES ¢

POR FAYOR LEA CON CUIDADO CADA ENUNCIADO Y SUBRAYE O CONTESTE COM LA RESPUESTA QUE USTED
CONSIDERE CORRECTA,

1. LA EXPLICACION DEL MARCO LEGAL FUE :

A) ADECUADA
B) IKADECUADA
C) CORTA

~

LA EXPLICACION DE LOS CRITERIOS OFICIALES FUE :

A) CLARA
B) CORFUSA

w

+ LA EXPLICACION (PARA EL LLENADO OE FORMAS FUE ¢

A) CLARA
B) CONFUSA

>

HABILIDAD PARA TRANSMITIR CONCEPTOS E IDEAS

A} EXCELENTE
B) BUENO
€} SUFICIENTE

w»

+ PREPARACION Y ORGANTZACION DE LA PLATICA

A) ORGANIZADA
B} DESORGANIZADA

&

£L MATERIAL DIDACTICO

A} ADECUADO
B) INADECUADO




~

+ LA PLATICA

A) CLARA
B8) CONFUSA

-

LA DURACION DE LA PLATICA

A) ADECUADO
B) INADECUADO

o

. CONSIDERA QUE DESPUES DE ASISTIR A LA SESION RECESITA NAYOR ATEKCION

A) St
8) o

s

. CONSIOERA QUE ALGUN TEMA MERECE QUE SE LE DE MAYOR INPORTANCIA

A) SI
B) N0

. TEMAS DE MAYOR RELEVANCIA

A) CUAL

~

o ACCIONES PARA MEJORAR

A) 51
B) N0

o

+ SUGERENCIAS

A) CUML

14, COMENTARIOS ADICIONALES




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA *e*

DIﬁECClON GENERAL DE CAPACITACION ¥ PRODUCTIVIDAD

CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION
Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES MIXTAS
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

. Dlarfo Oficial de 1a Fodaracién del 10 do agosto de

Dficio Ho, 01005 de fecha 2 de agosto da 1984,

C. Ing. Alberto Amador Leal
birector General da Capacitacisn y Productividsd
oricinas,

Da conformidad con 1o que dispona 1a Lay Fedsral del

Trabajo an sus Artfculos 153-1, 153-1, 153-0 y 539 - .

fraccisn 111 inciso a), compate a la Secratsris dal
Trabajo y pnvumn Seclal cuidar do 1a cportuna - -

de Hix=
tes de Copacivacion ¥ Mlc-u'umiinto.

Bs acuerds a lo anterlor, mediants oficios nfmaro -=
01,5197 dal 26 ds septienbra de 1979 y 01.2279 del 6
de abril de 1981, publicados en el Diaric Oficial de
1a Federacitn de fachss 5 de octubre de 1979 y 17 da
abril de 1901, sa eaitieren criterios raspecto s la
Constitucitn y Punci to de las Comisiones Mix~
de Capacitacitn y Adisstramiento con -x ehj-:o -

:

los tramites admini fwc-=
tun.b- la Direccién de Capacitacidn y Aaulr.rulhn!o
de la Unidad dal Erpled, ¥
Adioatramiento.

£l uso reiterado de los Criterios emitidos an ssta -
materia y las opinion por_trabajadoras y
patronus en el Foro de Consulta Popular para 1s Pla-
neacién Desocratica de Capacitacisn y Productividad,
instrumentedss en 81 Plan Nacional de Desarrollp,
han puesto de manifleato la necesided de simplificar
y agilizar los trémites de registro de Comision
Hixtas de Capacitacibn y Adisstramienta, asi como de
orientarlas para un major funcionamienta.

Arimismo, an los términoa del Articulo 538 de la Ley
Fedaral del Trabajo, el Servicie Nacional dal Emplao,
€apacitacién y Adiestraniento astA a‘cargo de la 5
cratarfs del Trabajo y Pravisidn Social per conducto
da las unidsdes adminlutrativas do la misna, 3 las -
dqua competsn las funcicnes correspondientos, en los

theninos do su Reglamento Interior, como conyecusns
cla do las reformas a dicha Ley, seqgfin Decrato do -
facha 23 dm dicienhre ds 1981, publicado en el Dia-
rio Oficial de la Fedoracitn el dia 30 del misno -=
men y aflo, habi&ndosale encomendeds 3 asa Unidad a

®u carqo, la materia Je capacitacién y adiestramion
to de acuerdo con I¢ establecido en el Artfzvis 1€

dal Reglamento ya citado.

Con bane a lo expusita, se ha estimado :nnvnnuntn
oxpedir 1on siguientes Griterios que dojar
to los seflalados antericrments

I, Las Conieiones Mixtas de Canicituridn y Adiant,
miento ae intagrardn preforantamente zzn al s,
quisnts ntmaro da representarten:

1. Uno por parte de los trabajadores v “tro por
parte del patrén, cuande la Comisibn Mixta de
Capacitacién y Adiestramients reprssents has-
ta 20 trabajador

2. Tres ds loa trabajadarss y tras dal patrin

cuando la Conisidn Hixta de Capacitacién y

Adlestramiento represento de 21 a 100 traaja

dores.

3. Clnco de los trabajadores y cinco dal patrin,
cuando 1a Comlaion Mixta de Capacitaciin
Adiostramiento reprossnte s ris de 100 traba-
jadores.

11.€1 nmero de inteqrantes a quo uo rafisre ol o
teric que anteceda podrs aunent.rse en forms pra
poreional, conforme & la divarsidad Ge puestcs,
niveles de trabajo, variedad y er~plejidad de
lon procases tucnol6qicos y 8 la nat:rAlaza dn =
1a maquina-in ¥ equipos emplasdcn #n is ampress.

A las empresas con 20 o mAs trabajadurna sn ra
miendn, integrar una Aola Comixidn Hixta da Capny




s,

™, tn

Se recomiend:
gr

taclén y Adiestramisnto, is cusl pusde contar ==
con Bubcomisionss en razbn de la dlepersitn geo-
grifica, de los sstablecimlentos da la empresa,
de sus caracteristicas tecnolégicas o la cantis-
ded da Mano de obra que octpe.

tas que inte=e
s Capacitscidn y = =

tican

1. Por los trabajadores:
#) Ser trabajador de le emprs
b) Ber mayor de edsl;
©} Ser reconuaide por eu buane conducta)
d) Baber lear y escribir)

a) Ser designado per lnl trabajadoress en el
ca80 da que axista Bindicato serk conforme

a 1as disposiclones satatutaries del mis.
. A faltn de Bindicato sar elects por 1a
meyorisa de los trabajedores da 1a aeprd

Por al patrén:

) Ber mayor de edad

b} Ssber leer y sscribiri

©} Ser raconoeido por au busna conductas

d) Posser conacimientos técnicos sobew las 1
bore

4 y procasos tecnalsgicos propios de -
1a enpresa;

@) Ser designado por »] patrén o s represen-
tante legal.

une empresa se podrin constitulr sls da una =
c:—hun qu ds Capecitacisn y Adisstramiente
cusnda relaciones Laborales aui 1o requieran.

‘h'lhljndﬂﬂ y p-t.rcntl deberdn elsborar 1as Ba-
ses Geners), rcioniento de 1 Conlzitn -
Hixta de c.p.eu.:mn ¥ Misstramianto qua po——
drin contener entre otros lDl sigquisater sspec--
toer

1. Punclones que la Ley Federal del Trebajo emts
blece pars las Conlsiones Nixtas de Capecita-
cida y Adlestramisnto.

2, Funciones especificas que deberdn realizar.

3. au;-nhuclbn interna ds la Comielfn Hixta de
Cspacit, y Misstramlento,

4. Duracitn en ®1 caryo de los reprasententas.

de las

vir.

vz,

Loa

elo y 2w

presentacan sus informes,

Sa recomienda que la u-nun nnn lleve un ve-
guimiento escrita de su

La8 empre informarn de 18 constitucidn de -~
1as Comisicnes Hixtas de Capscitecién y Adlantry
®lento & 1a Direccién a su cargo directamante o
par_conducto de las Delegacionas Fedaratas del -
Trabajo, a afecto da que e verifigue la aducus
da intsgracitn de las mismes y se starque el fu
gistro correspondients.

Pabldo a que 1as Subcomisiones Hixtis de Capaci-
tacifn y Adiastramlanto que e integran en una -
empress surviran de o & las fanciones de le
Comisitn Mixts, les Subcomisionam na requieren -
de un reglitro por parte de eata Secretaria.

opl
%9 #n Nojes da 36 x 21,9 cm

Las emprasss debsrin presentar debldesente requ)
sitada la forma DC-1 pot triplicado anexando 1ai
enarales da runcionenlento.

ones lxt:

e Capacitacisn
3 aaia trantonte da trabajsdoces con relacién in
dlvld\lll de tri s debard anexar alembs una
Liata con o1 nonbra'y £ivmes o lov 1cabaredcres
represantados,

les Camelce-
infarmar direc

Cusdo exiatan casbios Telativos
Bes Wixi las an daber:

Ped Trabajo
proposito da actuslizar a 1.

los misror
Comislones Rixtas.

£l informs wobre la actuslizacisn ralative a la
Comioldn Mixta deberd hacerse medlante la forma
DC1A por tripticedo weqgin modelo snexa, en hoes
Jus de 28 x 21.5. cm

Ze sutorise a 1os particulares 1a llbre fepresite
da asta forma, sieepre y cusndo se ajuste a lss
dimenslonss y al modelo snexo publicada.
critarios a los que s
dahlrl

riﬂu't @] prepente ofg=e
, copacimionzo -

o publicecion wn i ~

median
nurm nncu a. e Taderacion b en 1ot peci6dicus
ficla)

AT

BUPRAGIO TFECTIVO.

ENTANENTE.,
MO REELECCION.

s. y

6. Normas de oparacitn pare los scuerdos de 1a -
Comlelba.

7. Mormas da cperacibn pars el reqistro y cone—-
trol ds sus actividadas.
8 En w caso, nocmes de operacidn a que se suje

s Subcomisiones HIxtas de Capacits—-
Clon'y itancrantance'y parTotir idus on ve -

ENILIO LOZOYA THALMAMN

Riibrie

ca.




ULTIVO VAAA EL LLENADO DE LA YORMA DC-1, INFORME 50—
& . CONSTITWION DE LA COMISION HIXTA DE CAPACITACION Y|
TRAMIENT? .

» llenen la forms DC-V con ta informacién -
n..:u.n...- rars 1 fusiates de la Caniein Hixta de Capaci-|
= Actestrantento.

L3 Ccalsidn Hixta debe estar representada inver(ablesente

iwi swn tragajadores y por el patedn (Bipartita).

£irineco te representant v parte del patcdn y por par

v do lax traleladores debe ser el mimo {baritaria).

HSTRUCU 3 ChES

TLlunas ¢l formsto a miquina o con latra de soida,

- Srusentar al formato en original y dos copias.

+ Lus eupacios en donde se Indica “NO SE LLENE®, debackn -|
daiarue un blanco, puos son de uso inturno du la Secretal
11s del Teabajo y Pravivién soctal,

laentificar 1os datus de la forms, comparando los nfmero
3¢ Los apartados con lod nfmeres equivalentes que apar
s el modelo anexo.

AAFTALD (1] HOMBRE O RAZON SOCIAL:

Anstar el noore completo de 1a empress, ya kea parso-
na £lsica o soral,

APAKTADO {2) R.P.Cot

Auctar ol Registro Federal de Contribuyantes qua la Se
crutar fa de Hacienda y Crédito Pdblico ha asignado a =
anpresa, correspondienta al ncmbre de la nigna, ya
sea persans [fsica o moral, por ejemplo; Persona Horal
Tenorfa Seso, 5.A., TSE-80062), registro compussto por
letras dol nesdre de la empresa y focha de constitu- -
<i6n de la misma. Persona Ffsicas baltasar Chavira - -
Casas, CACB-200104, registro compuasts por latras del
nombra y fesna de pacimiento.

APARTADO 3) REGISTRO 1.M.5.R.1

Anotar correctamente el regiatro agignado por el Instg|
tuto Mexirans dol Sequro Social.

APARTADG (4) CALLE, HUMERD EXTERIOR, ETC,t

Anotar torractamente la dlreccibn da la wvpresa indi--
cando calle, nCmoro exterior, nimero interior, locali-
dad o colonia, c&ligo postal, poblaclén, munieipio o =
dulegaziln politica {en #l caso del Dlatrito Federal),
entidad Lcderstivn y taldfono (1]~ Ejemplos, v, 16
per Hateos 2 6. Col. tas Aqui

23212 G, lll)lrl Jal, ) Cuitlfhuac 52-). Col Vlllcjo
Mlxico 22, Guutavo A, Madero,., D.T'., )17-40.52,

APARTADG (5} 51 EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CO~-
RRESPCHDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FA~
VR BE I1MDICARLGH
Cen el de &
presas. anotacr la direccidn,
APAWTADS {6} ACTIVIDAD ESPECIFICA:

ta actividid de la eoprena deberf estar anotads en 1.
torma rds especifica posible, para pemitir su corr
ta clanificaci6n, por ejemplo: compra-venta de zaps
tox y bolzas para dama.

con lag em-

ATANTADG (7) NUMERQ TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA:

Se deberf anotar el ninero de r.nh-jnauu da 1a empre
%a. Ejaplor 1,830,

APARTAGCG (8) NUMERO DF. TRABAJADORES REPRESENTADGS £N LA

COMISTON MIXTA DE CAPACITACTON Y AUIESTRA-=

HIENTO .
Sa dobecd .menr el nﬂum Jn trAb-l;ador.l npnunn-
dos por 1a au el
cotncddle con ul mul Py ln.\.u).dcr

APARTADO (9] NUMERO LE TRABAJADGRES CON CONTRATO (HLIVI--

DUAL, COLICTIVO O LEY:

De loa trabajadores represcntadca, deberf sshalaciy el

afimero da trubajadgres seqdn sea la relacin licral -

existente cntce el patrén y trabajadores, encurdiémlo-

s por:

-~ CONTRATO COLECTIVO: tanvenio celebrado entra uny u -
varios sindicates de trabajadoras y uno o varies
trones para astablecer las condicionva en las cualen
debe prestarse el trabajo en una esprusa o establacl

miento.
- CONTAATO INDIVIDUAL: O BeA, CUaNda una persona se ==
obliga & Tar a otra un trabajo medlante una re--

tribucisn convenida, sin mindicata.

~ CONTRATO LEY: convenic celebrado entra unc o variom
3indicaton de trabajadoros y varios patrones con ob
jeto de establecer las candiciones sobre las cualen
deba prastarse el trabsjo de una rama determinids de
la tndustrd.

#jemplo:

25 Contrato Indlvidual
4,215 tontrato Coluctivo

0 contrato Ley
APARTADO (10) DATOS GENERALES:

En caso de que los trabajadores de la empresa s an---
cuentren agremiados en un sindicato, deberin eatar ano
tados sug datos, Indicar denaminacién del sindicato, =
nfmaroc da registrn, direccién telé(ono (a). En caso --
contrarin, ¢stos apartados deber&n permanecer en blane
<o,

APARTADG (11) HOMBRES ¢

Aaotar lo poetres do los copresentantas tanto dal pa-
£x6n cono de loa wrabajadoran cuidando que sea exacta
onto. o1 miemo ninero pars que cumpla com 6l requiNte
oetablocsdo por 1a Loy, on ol sentido de que mea parie

tarja
‘APAKK‘ADO 12 RF.Cou

Anotar el Registro Federal de Contribuyentas de cada -
roprozentante.

APARTADG (13} FIRtA:
Cada cepresentante deberf necesariamente firmar.
IAPARTADO (14} INICIO DE ACTIVIDADES:

Deber& anotar 1a fecha en que la Comisién Hixta intcia
sus actividad,

IAPARTADG (15} DURACION EN EL CARGO:

Anotar el nimerc de afios qua loa miembros de la Comi-~-
5460 Mixta fungirdn como tales:

(16} §1 LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ES
INDICAR TOTAL ¥ DOMICILIOS:

los

Anotar las’d: da
xo ninero ;ou) de ellos

IAPARTADO (17) BASES GEMERALES DE FURCICNAMIENTO,

En todos los casos se dsbard anexar las Bases Genara--
las, las cusles deberin mer slaboradas por loa patro—
nes y trabajsdores y flrmuadas por los integrantes de -
1a Conmigién Mixta de Capacitacifn, Las Paves Genarales
debardn incluir las funciones que reslizacf la Comi- -

auf cp




actividade
lay condiciones d.
1quier otro aspecto qu. ‘cmlui6n Ninta conel
necasario wanifestar para @l busn funcions -~
miento de 1a mjma,

tanto técnicas cmo o
ones

uibn Mixta, 1

APARTADG (18) RELACION DST, TOTAL DZ TRABAJADONRS RE--—
PRESENTADOR CON LA PIRKA DR CERTIFICA -
CIOM DE LA MAYORIA (CUANDO KO HAYA 81N«
DicATo) 1
I caso ds qus no exista sindicato, se deber ane-
uar relacibn con o1 noabee y Firwa de los trabajae
dares que certifiquen a sus reprssentantes.
1 informa echre la conatituci6n de la CaaiaiSn Mixta
de Capscitacién y Adlestramiento, werk vélido el asts
certificado,

APARTADO (19) POR 103 TRABATADORKS |

Dabarf anctarse al nombre y firma del gecreearlo Ge

naral del gindicato o de 1a persona que legaimente=
dasiynada, conforme a las disposkolons

tartas doi sindicatol 61 mo hay sindicats, L

£icacién se hard por los trabajador

elén de romlie y Citmal .

APARTADO (20} FOR EL PATROWS
Anotar el nomhre y firms del patrSn o del represen-
tante leqal,

APAXTADO (21} PECHA ¥ LUGARY

Anotar 1es datos en que me efectda la cestificacién
ds la Comisisn Hixea.

A CONTIMUACION S!

2 PRESENTA UN EIEMPLO

OF LLINADO DE LA FORMA DCe1.

SECRETARIA DEL TRABAJG Y PREVISION SOCIAL

SUSSECRETARIA *8°

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA FORMA DC-1A, REPE--
RENTE A LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION HIXTA
DE CAPACITACION ¥ ADIBSTRAMIENTO,

QRIETIVO

Que las empresas notifiquen a la Secretarfa del Traba
Jo y Previsifn Socisl de las modificaciones que ocu~—
rzan en la estructura y funcionmulento de la Cominlén
Mixta da Copacitacifn y Adiestramiento, a travfs de -
1a Forma DC-1A, debldanente requisitada,

NORMAS

La Comisi6n Hixta de Capacitacién y Adisstraniento, -
constituida en cada empresa o establecimients, debe -
contay con su n(mero de reqgistro anta la Socretarfa -
dal Trabajo y Previsién Soclal, para efecto de poder-
mantener actuslizada la informacién relativa a ls si-
tuacisn que guarda dicha Corisisn.

La Camisibn deberk conservar su carfcter paritario y-
bipartita,

INSTRUCCIONES
- mscriba a afquina o con letra de molde.

- presentar el formato DC-1A an original y dos coplas.
« dejar sn blanco los ospacios en los que se indica -
"HO LLEWAR®.

= ol espacio destinado a “Himaro de Entradan werk lle
nado par la Autoridad Labaral

= identificax los datos de la forma, comparando los —
nnsras de los sparesdos con los niasros equivalen-
tea que aparecen en el modelo snexo.

AFAKTADG {1) MOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA)

Arotar ol nonbre completo de la eopresa, ya sea
persona £Ssice o moral, Empler Atoro Pucujauchi
Yaud.

APARTADO (2} DOMICILIO DE LA EMYRESA:

Anotar corcectamenta 1a direccifn de la emprosa, =
indicandor calie, nfmarc exterior, ndmero interlor,
colonia, poblactén, cédigo postal, municipio o du-
legacién polftica, entidad fedsrativa, taléfono(s)
Ejemplow: Av. LSpox Matooa 235 Int. 6. Col. Las -~
Guadalajara. 04210 Guadalajara, Jal.
Cuitifhunc 53-2. Col. Vallejo. México 00722, Gueta
vO A. Hadaro. Distrito Federal. J17-40-52.

APARTADO (3] NUMERO DE REGISTRO DE LA COMISION MINTA:

Anotar el Registro de la Comisién Kixta de Capaci-
tacifn y Adiestramianto, designado a la empresa --
por 1a del Trabajo y 6n Social,




APARTADC (4) NUMERO DEL OFICIO DE REGISTRO!
Anctar el nimaro da follo del oficio el cusl se -
encuentra an ia Constancia de Aegistro en el fnqu
10 superior derecho, ejempios 024336,

APARTADO (5) NUMERO DE EXTRADA (MG LLZHAR) 1

Eepacio destinado para Uso interno de la Secreta-
£%s del Trabego y Praviaién social.

APARTADO {8} 51 . vouciLio wme TA RHPRESA RECIBE
CORRESPONDENCIA ES DIFERDTE Al ANTE,
llOI, PAVOR DE INDICARLO)
Con el propésito de consarvar comunicacién con -~
1xs mpresas, snotar la direccin,

APARTADG (7} DATOS ANTERIORES ¢
Se anotarfin 1os nambres de las personas qua fumgis
ron como reprasantanten ds los trabajadorss ante -
1a CoaleiSn Mixta de Capacitacibn y Adiestramients
¥ su Regimtro Pederal de Contrituyentes,

APAKTADO (8) DATOS ACTUALES
Se anatardn lom nonbres de los repr: nras de -
los trabajadores ds s ComisiSn Mixta de Capacsita-
cifn y Milastranients actuales, Bu Registro Ped
ral de Contribuyentes, asf coso la firra de cada -
uno da allos.

APARTADO (3} DATOE ANTERIORES:
So arotardn los nonbres de las personas gus fung
ron como d:

Mixta da Capacitacidn y Adiestranlanto y su Reqin-
tro Federad do Contribuyentas.

APARTADO (10) DATOI ACTUALES:
s5e anotardn los nombres da los reprasentantas pa--
tromales actusles ante 1a Conisifn Kixta de Capaci
tacidn y Miastrasiento, sy Reqintro Fedecal de --
Contrlbuyantes, asf como la firne de cada uno de =
ellos,

APARTADG (11) MODIFICACIGH DE LAS BASLS GENLRALFS DE=
FUNCIOHAMIENTO DE LA COHLSION MIXTAI

Se indirarin lan modificaciones ocurridas en las -
Banes Generalvs, especificando qué puntos fueron =
objete ¢u modlficacibn.

APARTADO {12} TIPO DE MODIFICACION:

Se encusntran listados varios Jdstos que pued -
frir algin tipo de canbls o modificacifn. Se po--
drf anotar cualguier 4ato na incluida, Rjemplor
- A.P.C.
- Nombra o Rasfn Social da 1a Pwpresa.

SECRETARIA DEL TRABAJO
SUBSECRETARIA 8"

Y PREVISION SOCIAL

ODIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SDBRE LA ACTUALIZACION NELATIVA & LA Comsion
MIXTA OF CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIE]
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ATARTALO (1) DATOS ANTERIORZS:

e anotarn aquelles datos que aazfn objeto de modl
ticacién. Ejemplos:
G1R-591020-001

GIRALDA, S.A.

APARTADO {14} DATOS ACTUALES:

notarin en forma clara y culpluu los datos - -
Aothates aodiflouies. 2ienpla
GIR-810410.702

GIRALDA, S.A. DE C.V.

APARTADO {15) W ¥ FIRMA DEL PATRON O REPRESEN
ANTE LEGAL DE IA ENPRESA:

Anotar los datos solicitados,
APARTADO (16) NOMBRE Y PIRMA DEL SECRETARIO GENERAL
DEL SINDICATO, REPAESEMTANTE LEGAL G-
EL ELZGIDO POR LA MAYORIA BE LOS TRA-
BAJADORES 3
Anotar los datos solicitados.
APARTADO {17) LUGAR Y FECHA1

Anotar lugar y fecha an que ss notiflqua la ac--
tualizacldn do la Comiaién Mixta,

X MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES DE FUMCONAWENTD DE LA CoMSION MixTA (11 )
£ -
i 1
C : J
FI_MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL. SINDICATO
(oot woowicon ( 12 § TATOS awvenomes (13 ) eatos sctuares ( 18 )
whc T AT
[Tu3s
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vooma pE tases GEVEALLS OF FUMIOWNIEN DE CL | | ) Varle toar qae s Menter Capaci tadoren Extatnan gie
SIOHES MIXTAS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAKITNTO, vayan a ser contratados por L + cuenton con~
s1 Teaiatro corsespondlants ante 1a fecratecfs del -
NOTAY A =enz|m=mn a pre -nu un -d-lu d- Basas Trabajo y fravislén S
d- nrl-nnr 4 Lo Fatrones 7 A 1ot trabsado- £) Sugersr » Jos Agentes Capacitadoras 1as nedides ten-
slatacacitn de srubiies que e
nto, conforme a las
ades do Smmarrollo y Inu.nl-llntﬂ que qu'\.I‘ll'l
12 tusnte éa trabajo.
las
Y de- d) Habilidades LaLoral
acuerdo 4 cads contro d- trabajo ehin -~ o on eminoe doy Articele 1517 d 1a Loy Federats
adicicnar aguallo tas que s consideren del Trabajo, rocabando previements pata tal sfectn de
convenientes FaLA o1 dascusts funcionsmisnton cadk uno de lon instructocss intarnos y/o axternos --
du u Comisién Mixta. que apstecen an el Plan y Progeaans sutorizado
# - enpross, 1s certificacidn de los resultadop obtenldos

Fotp ool i Wi diei i gt por cada trabajador patticipante.

::.‘:_::::::5" Interpersontd y profesional — tas Constancias de Habilidades Laborales a que s
fieto #l ordenamiento laboral citado, mon independisn
tes de cualquior otro docusento de carbcter siabdllco

eiion e que los agentas capacitadores desetn otorgar a los —
wTes en 1 o adl 4
e} Practicar 8 lom tsabajsicres los exkasnes da que o
o o ;;‘;’;‘;;;f hixes ‘:_;'P-::f‘;:°;,v ta a1 Artfoulo 153, do 1a Ley Pederal dsl Trabato,
formidad con 1o dirpussto por ol Capftulo 111 Bis - mitienda el falla correspondients,
d a , las B, ales-
aibetfhbatiir] ;‘,:,':,’:,":_,,n:‘, (et e #) Verificar ol funcionamiento de low Agentes Capacita
Hixta do 1a empre . 1o eatablect-
TRowbra 48 Ja Bepremn)
,_" e .“““" puudn v tcasaisdoras (h CiavEn — m-nw autorizades y detoctar las lrrcqu\lrh!.dl &
o o Ny & ofecta da 1as medid
© Thoebro del Simalcato) an wu caso,
Convienen en que dichas Pases Genarales, sa cuatans gw':l‘"“" ante 1a e
gan ¥ wo encuentren, en e1-prossnta ento. octal, como sutoridad conpetente.
Asts B0 oE N a1 srestar ot spoyo necouseln an la dnteccito de e
ADIESTRAIEWTO D€ 1A BPRESA dades e espacitacibn y cramianto y ad
N caso e ser caﬂvnnlmu. caulyuvu con la enpresa sn-
earrTve 1 1a elaboraciSn del Plan yProgranas que so vaysn a 4
plenantas do scuatdo con el diagnéetica de oecesian
DISPOS ICTORES GENCRALES des, dent slcance de Laiento a
Artfoule 1t EL patedn y los trabajedot Coniaidn tanza de Tes actividades ssencinles que com
¢kn respoctivamants ponen los pusstos de trabajo wxistantes cn 18 empra
an donda ha constituido,
nentante (s} que serf (n) integrante {s) de la Comi
6 Mixta Ao CapactCaciEn v moe . h) Elevar augarencis o recomendacionss, al Conttd Haclo
B st oy Carscitacidn y Adlastramients por - Al de Capacitacién y Adiestramicnto de 14 Rama Indux
trial o sctivided ccontaica o que partenaica s eepiy
CAPITULO § prgen constituida 1a Coatslén, a fin do cosds
¥ N yuvar en 1a elabaraci€n de critsrios y establocimien-
DE LAS FUNCIONES DE LA COHISION, o de procedimientos que benafjcien el sistems da ca
"‘gnﬂo 2t La Cominidn, confome a 1o dispueeto en pacitacifn ¢ sdiestramiento y & 103 prograsas quo pas
1a iny Yoderal del Trabajo, tendr§ las siquientes -- Fa Ota rama tablezcan .
funcionest
1) Promaver 1a participaci6n activs de los trabajedoras-

a) “igilar la instrumentacibn y operacién del sista-
2a intarno de Capacitacién ¢
®e al Plan y Proyramas autorizades
rla del Tralale y Previsién Social, ast como los-

en los procosos de cspacitacisn y adiestrenionto de
1s enpre:

Asinisno,

procediniantas que ne isplanten pare wejorar la -
capacitacitn y €1 de los trabajadp’
ros. Lo anteclor, mediasts el umann que le so-
licita 1o Conisisn a los Agantes Capacitadores y
que &stom la rindan de 1os cursos que s imparten
¥ dal persopal que recibe la capacitacién, avaluan
da tenearralaente los resultadas.

1a
que el uuuamr tenaa e #u puesto Jae umgo. p-n
intarnc da
alants las -uqn-ncu. que on axte
aién haga a1 patrén.

neido \. l:u:l




3} Extablecer un registro actuslicado de las a:tivlﬂg
des de 1a ConisiSn Mixts y do los acuerdos qu
wayen tamarslo en cada v idn ordinacia y m.nam

a qui elabre, an relacisn con la implanta-
=m-1 del plan y lo progr: capacitacifn y ==
adiestraniento autorizados s la empress, s efecto~
de llevar un sequinients que le permita evaluar --
1os resultados y alcances de su gastifn y sirva de
base para los reportes que pariédicazante debs ren
dir a 1a Secratarfa del Trabaja y Provisién Sccial

y adesfs facilitar ol funclonamiento adecuado da =

1a Comlalén,

4

vorificar que se axpidan 1as conatancias de habili
dadeu lavorales y entreqglindolas al destinataria ds
adas v

CAPITULO 111
ORGANIZACION IMTERNA DE LOS
INTEGRANTES DE LA COMISION.

Artfculo 12 Son atribuciones de los integrantes de -
1a Comisifn las sigujentesy

a} Asiarir puntualnents a las sesiones ordinarias y/o
extraordinarias que sa convoquen.

5) Hacer uso de la palabra.

©} Hacer sugerencias o racomendaciones en relaclén a-
los puntos tratados en la orden del dfa

d} Analirar y discutir lom asuntos relativas a l1a ca-
pacitacién,

s} Votar en relacién a las propusstas presentadas en
1as seuiones.

£) Pirsar las actas de raunién de la Comimidn.

CAPITULO IV
DE LA DURACION EM EL CARGO.

Artfoulo Los integrentes de la Comlsién, tanto re
presentanton dal patrén como de low trabudadores, du-
rarn en su cargo partir de la -
TRtesracitn e alehs CoaTnIdn, FTentrae no remencien-
o soan destituldos.

Artfculo 52 En Caso da casbic de alguno de los inte-
grantss, la nuova designacifn deberk hacerse del co--
ngeimisnto de la Secretarfa del Trabaja y Previaién -
S6cial en un plaso no mayor de 30 Afaw,

CAPITULO ¥
DE LAS BESIONES Y ACUERDOS DE LA COMISION.

Artfoulo 6! Las sesiones de la Comisi6n podrfn ser -

de carfcter ordlnario y/o extraordinario.

Las sesiones ordinarias de ls Comisidn se sfoctusrfn-
cada

LaR segionel
VEE qua sean neceeacian, & Juicia y or acusrda exp
to de 1o Contaibne

xtraordinarias sa podrin celebrar ci

artfoulo 7¢ La Conlsh6n deberd levantsar acta de ca-
da una de las vesiones, las cuales deberfn contener-
cuardo merca 1a siguiento intormacibne

a) Fecha, on que wa celebre la sesidn.

B #4 es ordinaria o 4.

¢) Ordan del dfa da la sesién.

d) Acuerdos tomades en la 16n.

0] Tirma de loa asistentes.

Artfculo 87 La Gomisién deberd llwvar un libro de -
registro y sequimiento de sus activida

CAPITULD VI

DE LAS BASES GENERALES
TRANSITORIO

UNICO.~ El presents documonto entrarf en vigor &
partir del dfa siguienta de su aprobacién por el pa-
trén o su reprasentante legal y por los trabajadores.

‘CONVALIDAGION

Lo8 aqufl firmantas, on cumplimiente a lo digpussto -
®n a1l ARTICULO UNICO TRANSITORIO, manitiestan su con
formidsd.

EL PATRON TOR LOS TRABAJADORES

(Nambra y £irma} (Hombre y fima)

Cargot

Nota: Las Bases de Funcionamiento de la Comisifn «-
Nixta daberfn anexarse a la Forms DC-f.




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA 0E Wo ENVRADA T W0 LLEWAR
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTD H

|. - DATOS DE LA EMPRESA.

(WORBRE O RAKN SO — iﬁl’é WO LLERAR REG ' MSS
CALLE Jlntxl‘ ih. WY, r COLONA
WP0.0 DELEGAZION POLITICA NO LLENAR I:wnnm FEDERATIVA uo LLEwR TELEFONOES}
S| €L DOMICILIO DOMDE LA EMPRESA FECIBE CORRESPOMDEMCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLD
ACTIVIDAD E€SFECICA O GRO OE LA EMPAESA T N0 LLEWIR
.
1l DATOS DE 'LOS TRABAJADORES
~
No. TOTAL DE THABAJADORES Mo DE YRABAMDORES REPRESENTADCS N0 DE TAABAJADORES REPRESENTADCS w
DE LA EMPRESA EN LA COMISION MIXTA OE CON CONTRATC

CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

] ] C_JC_1C 1

INDIVIDUAL

- J
11).- DATOS DEL SINDICATO
{” DENOMMACION e REGSTRO )
CALLE ‘ No EXT No. INT. COLDM i COMGO POSTAL
POBLACON MPIO. O DELEGACION POLITICA KO LLENAR
ENTIDAD FEDERATIVA |ND LLERAR I TELEFONO (3)
—

FORMA DC-t i HOJA | ANVERSO-



V- CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

“’EL NUMERQ OE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERQ DE REPRESENTANTES

OEL PATRON'*
( REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES Y f REPRESERTANTES PATRONALES )
NOMBRE RFC FiRMA NOMBRE REC. FIRMA
./ \ ./
NICI0 DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA - 7Y MES ANO.

DURACION EW EL CARGO *

ALAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO)
51 LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS OE UN ESTABLECMIENTD INDICAR TOTAL

¥ DOMICILIOS
V- DOCUMENTACION ADJUNTA
—BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO ( FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA)
= RELACION CEL TOTAL DE TRABAJADORES REFRESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIFICACKN DE LA MATORIA (CUANDO NO HAY SINOICATD).

Vi- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DEL SECRETARD GENERAL DEL SIMDICATO O REPRESENTANTE LEGAL DEL PATROM O REPRESENTANTE LEGAL
CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA COM ANEXAR LA RELACION

LUGAR Y FECHA

LOS DATOS QUE SE PRDPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERQBIOOS DE LA RESPONSABILIDAD EN OUE INCURRE TODO AQUEL
QUE NO SE CONDUCE COR VERDMD.

FORMA DC-1 HOJA | REVERSO



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "8"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELATIVA A LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1~ NUMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

C

) No. DE REGISTRO DE LA COMISION MIKTA ]
11-DOMICILIO DE LA EMPRESA
TALLE No. EXT | Wo. INT | COLONIA ™ | we. o€ oFicio o REGISTRO I
POBLACION c.p, MURICIPIO O DELEGACION POLITICA

ENTIOAD FEDERATIVA

[we LLeuar] TELEFONO (8) J

No. DE ENTRADA DE ACTUALIZACION ’lﬂl-l.l-.)'

51 EL DOMICHLI0 DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDERCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAYOR DE INDICARLO

D)

M=ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES AN‘I’E LA COMISION MIXTA

OATDS ANTERIORES DATOS ACTUALES
[ NOMBRE RFC ) f NGMBRE RFC FIARMA )
_ J J/
W=~ ACTUALIZACION DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES ANTE LA COMISION MIXTA
DATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES
4 NOMB RE rfc. Y { NOMERE RFC FIRMA A
\ J _J

FORMA DC-14

N R [

HOJE | ANVERSC



¥ MODIFICACION DE LAS BASES GENERALES OE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA

( N
.

¥ MODIFICACION DE LA EMPRESA O DEL SINDICATO

{ 150 DE MODIFICACION OATOS ANTERIORES DATOS ACTUALES

RE.C

IMSS

NOMBRE O RAZON SOCIAL
DE LA EMPRESA

SE DE&O MABER ANOTADO EN LA PRIMERS
OOMICILIO DE LA EMPRESA Camvenser

GIRO O ACTIVIDAD
DE LA EMPRESA

No DE ESTABLECIMIENTO
No.DF YAABAJADORES
RELACION LABORAL

ANEXAS RELACION CON DOMICILIOS

‘WoMSRE oL

TOMICILID DEL

OTROS

Lesprarican)

|
Y CERTIFICACION DE LA ACTUALIZACION

NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE Y FitA DEL. SECRETARI) GENERAL OF1 SHOICATO,
0E LA :un:sn REPRESENTANTE uw.o !:‘ELEBIDU FOR LA MAYORA

LURAR Y FECHA

%v{:&%‘ SE PROPORCIONEN SON BAJO PACTESTA DE DECIR VERDAD, wzmuuwmﬂ EN QU 3E INCUVERE TODO AQUIEL QUE NO SE CONDUCE

FORNA DC4A HOJA 1 REVERSO




Tramite GRATUITOS

ny

Documento de Distribuci

CNTERIOS PARA LA PRESENTACION Y REGISTRO DE LA
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMENTO Y
DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAMCI

SECRETARA DEL. TRABAJO Y PREVISION SOCAL
SUBSECRETARIA

ITACION ¥ A -
EMPRESAS HABTA CON- 10 TRA-

SAJADORES EN UM FORMATO  UNICO.

dal 10 de

Diario Ofi-1al de la
de

Qtficio nisro 07-B-1024 de fecha 23 da agostode =
1985 que establece los criterios y el fol ra -
la pesentacifn y reglstro ante la Sacratarfs del -

Trabajo y Previsifn Social de la Comisién Mixta de
Capacitacidn y Adjestrami
con 19 trabajador.

to para ccpresas hasta

€. Lic. Marfa Amparo Palomino de Escandsn
Bir ot General da Capacitacibn y Productividad
Sticinas,

De confornidad con o que dispons la Ley Federal del
Trabajo en sus Artfculos 153-A, 153-3, 153-M, 153-0,
153-0 Fraceidn VI, 153N y 59 Fraccibn IT1 inclsas~
#) y 8], compete a 1a Secratsrfa del Trabajo y Pravi
#16n Soctal cuidar ls oportuns copatitucibn y funcig
Ranjento da las Comisiones Mixtas de Capacitacibn y-
Adlestraniento, asl coso aprobar, disponer que se =
hagan 1es modificacionss pertinentes o rechirs s -
de Capacitacibn-
qu lom_patrone!
I ot teuaran’ con un lrlbqlduul. a fin de dar-
cuapliniento & la cbligacin que les seAals el Artl-
culo 132 Fracciones XV y XXVIIL de la Ley antes cita
da,

De acusrdo a 1o anterior, mesiante oficios 010oS y -
01006 publicados en sl Diario Oficial de 1a Feders -
citn #l afa 10 de agosto de 1904, s emitieron crite
Eios reipectc & i conatleucidn y funcionamtento de=

1as Nixtas da

toy e la formulacida y presantacléa de Planes y Pro
qramas, con el vbyeto de ll.lpll(h:lr y  agiliear -
Yes trinites de su autor n'y registru,pars dar-
cun lisiunto al Prograsa de st.guuncmn Adainisti
tiva. tow les varty
das por patrones y trabajadores en el Foro de Consuls
ts Populac para la Plansacidn bemocrbtica de Capacis

tacifn y Productividad, cuys reslizacibn se table-
ca en ol Plan Naclonal da Desarrello 1983-19

Fostarformenta, tomando en cutnta que un Gran nisarc
da sspreses eatableciday en o1 pafs

ro para que aste tipo de empr

' cumplan con sus -

a1 an materia de capacitacion y adis
miento,

Lo antarlor condujo 4l establecinienta de un formato
Gnico que integra el informe sobra la constitucife -
e- h lell&n mxu ¥ la pre: nucmn del Plan y de

cunar asf lnl trinites de wwrln:iﬁn Y rlqlf(r
en mataria de capacitacién y adiestramiento
ben llevar a cabo los patrones ants la Secretarfa -
del Trabajo y Previsibn Social. Sobre asto particu-
lar, esta Secretarfa sulicits la opinién del Conselo
Cansultive de Emplea, Copacitacidn'y Adiestramlento,
#1 cual estuvo de acuerdo en el manejo do un fomsato
especial para este tipo de arpresl

Con base en lo expuesto y para fectlitar la prosenta
ci&a del informe que sa reflero a la constitucitn de
1a Comisifn Hixta y a la presentacifn de los Planes-
y Progranas da Capacitacién y Adiestremento, a tra-
vis da un formato nico, & las empresas que tengan -
hasta 19 trabajadore como para uniformar ¥ = -
agilizar low trimites administrativos que xe sfec -
tuen anta 1a DirecciSn General & su cargo, he astima
do conveniente expedir 1os siguientes criterlos

1. Para wl informo de la constituciln de la Comi -
2160 Hixta ds c.p.cn.cum y Miestraniento y -

ﬂl-\;ll antn ia Slcll‘lr(l del Trabeje y Pravi-

216 Social, las ue tenqan hasta 19 -
trabajadores podrén utilizar 1a fomma DC-U, ispress
segin modelo anexa, en hoja de 28 X 21.5 cas.

?

S& autoriza a los particula 1a libre impresibn -
de la forma cuyo usc se o ce, sievpre y cuando
5o ajuste a las dimansiones y al modelc que 88 pu -
blica.

.

€l manejo da la forma DC-U se ajustarf & los si~ -
quientes lineamientos:

4) Se llenari por telplicado wsando In
Cazactares conocidos coeo de A.pr-nu

bl Se &

neral a sy cargo, o por :vndueu: d- lar D-ltql -

clones Federalas del Trabajo.

3. taos um.m astarin sujetos 4 las disposiclanes
n los vigentes pul an-




al Diarlg Oficlel de Il Federacién ol 10 de agosto~
da 1984, en 1, 1a constituclén y funclo
aniante do as Comisiones Ninees ds Copacliacitn 3
Adieatraaiento, as{ como para 1a tarsulacién de los
Planes y Prograsas de Capacitacién ¥ Misstramisnto,

108 criterios & que se rsficre @1 presente oPicio y mu
anexo, daberkn hacerse del conocisiento de lom particu
1} medlante su publicacifn en el Dlsric oticisl da

18 Federacibn y
tidadae Federativas,

ATEWTANENTE
SUFRAGIO LFECTIVO. WO REELECCION
L SURSECRETARIG

08 peribdicon oficisles da laa En-

LIC, BAILIO (LQZOYA THALNAMY.

lxsnucﬂvn DE LLENADD DE LA FORKA UNICA PAKA EL INFOR

SOBRE LA CONSTITUCION DE LA cmuml MIXTA ¥ PRESEN
TACION RESONIDA DEL PLNI ¥ D8 CAPAC]
TACION ¥ ADIESTRAMIENTO PARA musu HASTA CON 19~
TRABAIADORZS.

IMSTAUCCIONES GENERALES:

Llenar & siquina o con letre de molde,

Presentar la Yorms 0C-U an oriqinal ¥ dov copl

Tte Porma consta de 1 hojas llenar anvarso y rever
$0 ¥ AnescT cuAntas hojas sean necesar|

- 1os aspacios donde se indica MO £ LuExE, d-b-dn .
Sajarse en blanco,

Identificar 108 datos numarados con los espaciod numes
Tados de la Forma que aparecen en el aodelo anexo,

1. DATOS GENERALES:

(1) WOWBRE O WAZON SOCIAL OE LA ENFREEA O PATROM.
AMDtAL con claridad 1a rardn soclal de 1a e -
presa oL Esca £s0na morsl, o #l re -
dal patr persona Efelca.

(33 R.7.C. DE LA DAPRESA O PATACW,

Anotar el quhun Fedaral de Contrituyent
que 1 a da Maciends y Crddiea rinli-
<o ha s wnldo * 12 empresa

EALR-260131+RT2

a1 Santos Lars)

Que an o} wlesplc de llenado corresponds & una -
persens TLEICA.

Tratindoss da uns PENSONA MORAL un ejewplo pueds
sart

THE-B30415-RT2
(Taxtiles Mexicancs, §.A:)

(1) AEGISTRD PATROWAL DEL InSS,

Anotar el nlmero de registro saignado a la espre
por sl Instituto Wexicano dal Seguro Bocial.
(4) CAUR, ¥o, EXT., £TC.

. Anotar correctasente o1 domicilic de la emprs
indicanda calle, nGaera extarior, nimero inte-
rior, colonis lacién, suniciplo o delegacién
polftica, entidsd Cederativa, codigo poatal, ta-
Jdtonais) y spartado postal (cuando axista).

(5) ACTIVIOAD ESPECIPICA O GIRO DE LA EXFRESA.
Dagcribir La actividad a la que se dedica 1a =
emprena.

Ljesplor
Fabricaciln de scefculos de pifsticor Compra-
Vants de aparatas elctricos) ete

6} Wo, TOTAL DE TRABAJADORES.

Anoter #1 nimero total da trabajafores que labo
Tan en la empress,

{7 WONARZS - MNTAIS.

Anctar del total de trabajadores. culntos son
hosbrus y mujeres.

$1.CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA OE CAPACITACION

¥ ADIESTRAMLENTO,

En caso de estar vigente 1s Comieibn Hixts, 116~
fesa fnlcanente Joa espacios sobre inicio de sce
tividades y duracién an ul cargo

OE LOS -

(8) wronzs,
Anotar el naobre 68 1a persona qua Tapressn-

tark a1 patrén ante la Comisifn Nixta y el -
da 1 que lo hark por los trabajsdares.

19) PimAs,

€ada repressntante debec nacesariesante -
asenter #a fimas.

Loy R.r.C.

contribu=

Anotar el registro federal 4
liantes de ambos representant

{11} IMICIO DE AKTIVIDADES DE LA COMIEION.
Anotar 1a fachs en qua 1a Comislén Nixts de Ca-
pacitacifn y Misstrealento Iniciark sus activi
daden,

(12) DURMGION B FL CARGD,

Anotar gl nGaero de ahos qua 108 miesbros de 1a
Comi#ibn Mixta fungirkn camo tepresentantes.

113} BASES GERZRALES DE FUNCICHAMIEMTO.
Anaxar 1as bases generales de funcionasiento de
1a Comisibn Hixta, 1as cusles deberin estar fir

Asdes por mus integrantes. (Un Hodelo de bases-
qunarales de funcicranlento, se snaxs en esta -
Bocuman|

{141 TIFO DE COWTRATO.

™ 1 tipo du contrato que exls
INDGIVIDUAL y/o COLECTIVO /o~

111, CARACTERISTICAS DEL PLAM.

(1$) Mo, DE ESTABLPCINIENTOS DN 106 QUE RIGE EZL FLAN
¥ LA COMISION MIXTA.

Indicar ol m_ln da sstablecimientos en loa
cuales o ¥ 1a Comisiba rigen, anctands




(313}

un

. 1o

09

204

[£21)

caros a la izquierda cuando 1a cifrs no abarque
los tres cuadros) anexar los dator wonre domi =
eillo y registro del IMSS, da los otros astable
cimientos.,

PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL. PLAN.

AnGter la fecha de inicio y terminacién del - -
plan do capacitacién y adiestramiento, con base
n 1a iniciacibn de 1a primara etapa y l1a termi
naclbn de ka filtima.

ETAPAE DE CAPACITACION.
Humerar 13 6 188 GLADAR qua Comprendd el plan,-

indicando por cads una de ellas mu fechs do ini
cio y tersinacién (mes y sho).

Ho. DE TRABAJADGRES A CAPACITAR POR:

Aotar el nisero de trabajadores gue verin capy
citados tanto por progran. S co)

an premsntados parcialsente, indlcar Gnicame
te &l nimero de trabajadores comprendidos en -
las stapas que s predentan.

%o entlonde por PROGRAMA GENERAL, a 1a unidad -
da capacitacifn formal y explfcita e carfcter
terminal, que forms parte de un sistens gens -
Tal, que cosprende a un detarninado puesto de-
u-mjo ln:lquda por uno o mbs mSdulos y al-

al dheris 1am empresas de acusrdo
n Antwla 151 a do 1a Ley r.d-rnl del Traba-
0.

Se entiende por PROGRAMA ESPECIFICO, aquel que

e & up puasto de trabajo y se elaora -

a1 interior da 1 empresa, qua satists

nacesidades particulars de la misea y que pus

ds ser iopartide con recursos proplos y/o ox -
ook,

Ko. DE PARTICIPANTES EN LOS MIVELES EDUCATIVOS
DEt

Anotar o} nirero de trabajadores que se 1
inpartird aducacién bSsica para adultos en c:
da wno de sus nivoles:

- Altebetizacifa.

Primaris.
- Sacundaria.

HOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE 1E -
GAL OF LA EMP

Tratfndose de parsonas ffsicas, anotar el nom-
bra y firma del patrén o su representante le -
98l en caso da ser persona soral, el repreatn
tante legal de 1a empr

NOMDRE ¥ FIRMA DEL SECRETARIO GINERAL DEL SIN-
DICATO O SU REPRAESENTANTE LEGAL, O EN SU CASO-
DEL REPRESCHTANTE DE LOS TRABAJADORES ANTE LA
COMISION MIXTA.

Cuando en la emprasa rija contratacifn colecty
va, anotar norbra y firma del Secratario Gene~
ral del Sindicato; en caso de no existlc tal =
contratacisn, .1 n:mbrn X la tirma del repre -

ntante ores ante 1a CoaisiSn-
Hixta da CAplcitlcl&l y mu straniento,

1V, DESCRIPCION DE LAS ALCIGRES DEL PROGRAMA

132

(P23}

(24) No.

s

126)

2

2w

129}

Qo)

(N

No. DE ETAPA.
Tdentificar por presio de teabsjo, al nimero -
de etapa un 1a cual se iopartich ie rapacita -
cibn a Jos tzabaiadores que lo ocupan, con -
base en 18 numeracibn rrojresive sefalade en o
al especio 17,

DENGMINACION DE LOS 1UESTOS DE TRABAJC CONPOK-
ME AL OROEN EW QUE SE CAPACITARAN.

Denominar todos y cade uno de 1os pucstus de -
trabajo que Intagren 1a ezpress, siguienda el-
orden en que sezln capacitado

. TOTAL O TRABAJADGRES EW CADA PUESTO.

Anotar al nimern de trabajsdores que ocupar -
cada puesto de trabajo denominals en «! g
cio anterier,

HOMBRE UE LOS CURSUS, EVENTOS Y/O BIVERES =
EDUCATIVOS ¥/0 MODULOS A IMPAETIR POR PULST.

fnotar el norbre do cada ure de los curacs,-
s ventus y/o niveles educatives que anteqran-
ins progranat wopecificos y/o log rédsion -
del programa qenoral en su £aso, Con leos v
%o capacitarS a 1os trabajataren do cady -
puesta de ti1abajo.

DURACION = TUTAL GE HURAS.

Anatar par cada curso, evento y/o nival edu-
€ativa, 6l total du horas en que SerS impars
tido.

OBIETIVULG) DE LOS LURSOS Y/O EVENTOS.

Anotar 1oB objerivo
zar con la impartici
uvento,

Sue se pretenden alcan-
v du cada curso y/o -

CIAVE,

Tdantificar por cada curso, evant
cative o mfdulo, ol tifo de au
dor que 10 impartird, zonforme 3
slguientass

1) Si se trata de INSTITUCION caruxrnmu.
2) Si se trata de INSTRUCTOR E;
3) Si ge trata de NSTRUCTOR x
4} St ze trata de AGENTE AUXILLAb.

S) St ac trate do ASESOR O £DUCACION BasiA.

HOKBRE.
Anotar el ronbre del agente capacitador rese~
pectiva,

REGISTRO STYPS © R.F.C.
Para las casos 1) y 2} del tipo de agente ca-

pacitadar, anotar necesarlamence el nimero do
Fegistro otorgado por la Secrerarfa ded Traba

o y Previsidn Social,

Pira los casos 1), i) y 5) proporcionar el -
ragistro fedoral de contribuyente.

PUESTO,

Cuando el ajente capacitaics 3ea internc, ang
tard €1 puesto de trabajo gue ocupa en la em-
prosa.

—




A CONTINUACION SE PRESENTA LH EJEMPLO DE LLENADO DE LA $0PMA DC-U
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MODELD D€ dASES GEMERALES DE FUNC IONAMIENTO DE COMI-
SIONES NIXYAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

A continuacin sa presenta un modalo de Bas
de Funct

Srienur 4 10 patrones y & los trabajados
quéllan que xe .-uxnu
anen cada centeo de trabajo.  u sdopeife
Teti cprative. pero se recoilenda que por 1o
~ancs se incluyan ios puntos sefalados an los
Criterios relativas & las Comisiones Hixtanm =
de Capscitacifn y Adigstraniento y de acuardo
2 cada canto de trabajo se podrin adicion:
Aquellos aspectos que se cansidasen convend
tes pars ol adecuado tuncionamiento de au Co
mlaidn ixe

Entat. del cusplimiento de
las funcienes da kos fepresentantes depende =
de 1a relacidn Interpersonal y profesional =
que establezcan,

€1 recomendable que ia Comisibn Mixts 1leve -
un Libro da ACtas para al Teqistro y sequi-
riento de sus actividade

En la ciuded
+ slendo

Estado do
dal dfs

aito en

. o
Toa misrbros da 1a Conisiln Hinta de Capacitacibn y
Mdleatraniento, con g} objeto de lecer, de con-
formidad con lo dispuesto por el Clp!luln 111 pis de
1a te Tal del Trabajo, la lesa -
Qua e sujatark el funcions: ‘em.n da la Comisién Mix
ta da la eopresa: .
(Noabra de ia Emprasal
Para 1o anterior patrén y trabajadores (a travis dal
§i 10 hay)

INosbre del Bindicatol
convianen en que dicha: Genarales, se cont
gan ¥ 3e encuentren en ml presents docusento.

BASES GENERALES D FUNCIONAMIENTO DE Wﬁilﬂmm Y
ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRE!

CAPLTULO T

DISPOSICIONES GENERALES

Artfculo 1o. El patrdn y las trabajsdores, norbre-
8o Tepre-

(o, da teprasentantes)

warb(n) de la Comimifn
Hixta da Capacitaciln y Adlestramlento por cada una
de las partes.

CAPITULO 11
DE LAS FUNCIONES DE 1A COMISION

Artfeulo 0. La Conisifn, confarme a 1o dispuesto
an 1a Ley Federsl del Trabajo, tendsk las aiquien-e
tes funcionans

41 Vigiler la instrumentacién y up-ncm\ dot siste
®a interno de Capacitacidn de la emp confor.
e al PLan y Provessas sutorizedos por 1a Secrec
tarfa del Teabao y Pravisibn Soclal, aaf como =
ios procedinlentos qua se ipplanten pars mejorar
1a capacitacibn v ol adlestraniento de los trab,
jadores. 1o anterioc, mediante el informe que =+

-4

e

le solicita 1a Comisibn a los Agentes Capacitado
£ea y que £8tos le rindin Je los cursos qua sg -

Verlticar que los Aquntas Capicitadores Extamos
que veyan a ser contratados por 1a espre
e con a1 Tegistre cotrespordiente snte 1a Se--
ceetacs del Tradaio y Previsién Social.

Sugeriz. & los Agentes Capacitadores 1aw wedid
tendientes & parfecclonar los sistemas y proceds
mientos de capacitacién y sdlestramlento, confor
e a las necesidades de desarrollo y !nlr.nlll.n
ta que requiera 1a fuente de trabejo.

Autentificar las Constancias de Habilidsdes Labo
ralas, on los téraminoe del Artfculn 15)-T de 1a
tay Federal dal Trabajo, Tecabsnda praviaments -
pArs tal sfecto de cada uno de los instructor:
Intamos y/o extarmos qua aparecen an el Plen y
Programas autorizados a ia emprasa, la certifi
cibn ds 108 resultados cbtanldos por cads trab.
jador participante.

Las Constenciss de Hibilidades taborales a que
ae Tetiora el um.n.-unm laboral citado, son -

otro de =
carferer -ug,su.eo que los agentas capacitadoras
dessen otorgar a los trabajadoras cepicitador o
adiestrador,

Practicar a los trabajadores low exkrenes de que

trats el Artfculo 153-v, da la Ley Federal del
Trabajo, e} fallo
Vexificar wl funcionaniento de los Agentes Capa-

citado ternos y/o externos, conforse a lo -
establecido en nl Plan y Programas de cepacita--
cifn y sdlectremiento sutorizados y detectar lam
Lrregularidades do su funcionamisnto, a afecto -
d- eatablecer lan medidas corractivas o en su ca

1 zeporte ante 12
ecrerarfa a1 Trabajo y Previeifn Socials coma-
sutoridad compatenta.

Prestar ol apoyo necesario an la detecclén da ne-

y
adomis, en caso de sar convanicnte, coadyuvar con
1a epprasa en la slaborsclén del Plan y Programas
que se vayan & iaplomentar de acuerdo al diagnde-
tico da nucesidades, dentra del alcance de los co
nocimientos que la Conisidn ten de 1as activida
den esenciales qua cosporen los pusstos de traba-
3o existentas an la esprems ln donde se ha constl
Hde.

Elevar sugerencias o reconendaciones, al Comitd -
Hational de Capacitacifn y Adisstramientn Je la -
Rasa Industrial o actividad cconbmica a que perto
nerca la empresa donde estf constituida la Comb--
wifn, a £in de coadyuvar ¢n 1a laboracibn de cri
terios y establecimlento de procedimicatos quo b
neficlen ol mistems de capacitacién y adjestra-«-
miento y & 108 programis que para esta rama ue -
establezcan,

Promover 1a participacifn activa de los trabajade
cex an los pracescs de capacitacién y sdicatra-e-
alento de la ewpra

Asimisno, la ¥y

10 que el trabajador tenga en au pussto do trala-
jo, e mv-mnu en instructor interno de a-
gerancias que en este sou
v iy haga a1 patrén.




1) Establecer un tegittra actusiizado de Les activi-

dade s Conipifn Hiata y de 1ot acusrdos que-
vayan u:-mdn o0 cadd w nln nralnarn v AVES
ordinaria que sa celabre, an relacién con la im-v
plantacifn del plan y los p:wu-n Je up.nu.-
clbn y .dl-nu-unu: mmruan a 1a ompross, =
& afacto o0 equialenta que Le permila-
valua tos fasuitados v ¥ aleances da. su eatidn v
Birva da base pars los reportes yue paribdlcases-
ta dobe fendir a 1a Socretarfs det Trabajo y Pa~
viaibo Soclsl y adeafa lacilitar el funcionamiens
0 adecusio ¢4 la Comivién,

» doriticu qup
s Laborale

apldan 1as Conatancias de habl-
entrayindalss al destinatario-
¥

cAPITULD 1T
CRGANIZACIDH INTLRNA DE LOS
INTEGRANTES DF LA CONESION

Artfeula Jo. Son atribuciones de los integrantes de
1a Comisibn las siguiontes:

a) Aststir 1ones -
/o extraardineriss q\ll n. convoquen.

bl Kacer uso da la pelabra.

o Hacer sugarencias o reconands: o relacifn
s puntos tratedos en ia rden deb dlar

d1 Anslizar y 4iscutir los asuntas relativos « 1a -
capacitacién,

@) Acordar an selaclén a 1a¢ propusstan presentadan
- L ones.

1) firsar las actas de rewnidn da is Cominifin,

carrtue v
OF LA OURACION EN £I, CARCO

Artlculo 47 Low integrantes dv 1o Cominibn, tanto-
Ivpregentantan d d-l cowa da 108 trsbaascr
durarfn en su a partir da =
Ta intogracién d aA“au' cumE‘,'- Teatces no Tenun
clen o sesn destituidos.

Artfculo 5! En caso de cambic d¢ algwno de los in-
tegrantas, La Ruevs designacibn daberk hacerse del-
conocimianto de la Secretarfa dal Trabajo y Pravi -
sifn soclal sn un plaro no mayor de 30 dfas,

ornTe v
DE LAS SESIONES Y ACUZRDOS DE LA COMISION

Artfculo 67 las asslones de la Comtsibn podehn ser
4a carfcter ardinatio y/o extracrdinario.

Lae sesiones axtraordinariss se podikn celebrar - -
cads vez que wan necessrias, s julclc y porf acuer-
40 expreso de 1a Comiaifn.

Artfcule 7% La Comisidn Mhni hvmur acta da -
cada una de lan sesiones, daberin conte-
far cuando wence la -lquum.- nmuucum

oelebre 1a senidn.

B ordinaria o sxtraardinaria.
€) Orden del dfa da la sanibn.
d} Acuerdos tomados en 1a sesibn.

o) yirma de los ssistentes.

CAPITUIO VI
OF LAS RASES CDNERALES

TRANSITORZO

¥3C0.- KL P te docunsnta entrark en vigor & -
pereir dal afa .lwhnu ¢a #u agrobecifim pot el =
patrén O eu tepresantante legal ¥ por low trabaja-
dore

CONVALIDACICH
Los aquf nnunu . m cuopliniesto & lo dispuesto
o el ARTICU! TRANSITORIO, man| tan sy =
contormidad.
L PATRON TG LO8 TRASAIADORES
cargor

Motas Las Bases da Funcionamiento da la Comialén-
Mixta daberfn anexarsa s 1a Forma oXel,




SECRETARIA

Direccién Gen

DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “'B”
eral de Capacitacién y Productividad

FORMA UNICA PARA EL INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION
MIXTA Y PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE

CAPACITACION ¥

ADIESTRAMIENTO PARA EMPRESAS HASTA CON

1. DATOS GENERALES 19 TRABAJADORES

PR S —
NOMBRE O RAZOMSOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: l RF.C.DE LA EMPRESA O PATRON

e rireeatratl

CALLE j No, EXT. Ha, INT. [ HEGISTRO PATRONAL DEL IMSS.
COLONIA POBLACION I TELEFONO I APARTADQ POSTAL
MURNICIFTO O DELEGAGION POLITICA NOSELLENE | ENTIDAD FEDERATIVA 1 NO 5E LLENE
ACTIVIDAD ESPEGIFICA O G 1RO DE LA EMPHESA. NOSELLENE | No TOTAL DE

- TAABAJADOH! HOMBRES.. ... MUJERES, .

{En caso da astar vigenia 1s Cominén Mixts, Mness Unicamente o apartado sobrs.
. ’

11, CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAP Y inicio de a ¥ duracion en el cargol
TNICIO DE ACTIVIDADES
REPRESENTANTE PATRONAL FEPRESENTANTE DE LOS TRARAIADORES B T vaons
NOMBRE FIRMA RFL. NOMBRE FIAMA nEC L. 8 . t .
DiA  MES ARO
. DURACION E EL CARGO)
ANEXAR BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO PO DE o coLECTIVO O Ley 0
111. CARACTERISTICAS DEL PLAN
No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN ETAPAS DE CAPACITACION No.DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: |
¥ LA COMISION MIXTA - firripedn il Prriodo ue sbaicala etsgs PROGHAMAS ESPECIFICOS | PROGRAMAS GENERALES
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA N

OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

CRITERIOS PARA LA FORMULACION
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Diario Oficlal de la FederaciSn del 10 do agosto de

84.
Oficio No. 01006 de focha 2 de agoato do 1984,

€. Ing. Alberto Amador Leal

Director General do Copacitscién y Productividad
Oficinas.

e confornided con 1o que dispone la Ley Federal del
Trabaje on sus Artfeulos 153-A, 153.n, 153-0, 153-Q,
fraccifn VI y 153-R, los patrones debon presentar an
te la Secretarfa dal Trabeio y Previsibn Soclal lase
planes ¥ Programas de capacitacibn y adtestraniento-
que hayan formuladn da comfin acuerdo con sus trabaja
dores, fin de dar cumplimiento a la obligacién que
le sehals el Articule 132, fraccibn xv, de la Lay an
tes citada, -

Do acutedo con lo anteriar, mediante of kelos nimaros
016364, 01-5360, 01-219, 01-4338, 01-6779, 01-6780-
y 01-2280, publicados en el Diacio oficial de la Fe-
deracidn de fechew 8 du enero y 15 de octubre du - =
1979, 16 de enero y 22 de agosto de 1980, 2 de febre
ro y 17 de abril de 1981, respectivamante, so emitie
ron criterios en materim de planes y programas con -
el objeto de ros trémites admini oa-
que la de 4 AdLes—
traniento de la Unidad Coordinadora del tmples, Capa
=itacién y Adiestraniento.

E1 usa relterado do los criterios eitidos en esta -
materia y las opiniones vertidas por patrones y tra-
bajadores en el Foro de Consulta Fopular para 1a Pla
naacibn Democritica do Capacktacibn y Productividad,
considerados en el Plan Nacional de Dosarrolla, han
puesto de manifiesto la necesidad de simplificar y -
agilirar los trénites de sutorizacién y reqistro do-
los planes y programas de capacitacién y adiestra =-
mianto,

Asinismo, en los t&minos del Articulo 530 de la Ley
Federal del Trabajo, ol Serviclo Nacional del Bmpleo,

Capacitacibn y Adiestramiento @sts & cardo de a Se-
crotarfa del Trabajo y Previsibn focial, por conduc-
to de las unidades administrativas de 15 mimma, & ~=
128 que competen lam funciones correspondientas, en=
los términos do su Reglamenta Interior, €amo cons,
cuencia de 1as refarmas a dicha ley, segln Decreto -
de focha 21 do diciembre de 199, publicado en el
Diario Oticlal de 1a Fedoracién el dfa 30 del mismo-
mon ¥ afo, haliénlonele encceandado a esa tnidad & -
w1 <8rgo ta materia de capacitacibn y adlestramiento,
de acuerds con lo establecido en el Articulo 16 dal-
Reglanento ya citado.

Con base en 1o expuesto a¢ ha estimado conveniente -
expedir dos siguienteo Criterios que dejen sin efec=
to los schalados anteriomente:

1.- En la elaboraci6n de los planes y provramas de -
capacitacién y adiestramionta de que trata el Ca
pltulo 111-Dis, del Tftulo Cuarto, de 1a Ley Feo
deral del Trabajo, sa entender§ port

V.- SISTEMA GENERAL.

Conjunto de pitnes y programas qencrales gue
detarminan las acciones de capacitacibn y
adiostraniento de cads rama o actividad eco-
némica y cuya finalidad es satisfacer las ng
cesidades que en ta materia presentan la to-
talidad de las empresds qus la integran.

2.+ PLAN COMUM DE CAPACITACION ¥ ADIESTRMIENTO,

Aquollos planesyprogranas de capacitacién y

quo
dos de don o mis emprosas, con caracterfsti-
cas afines, perteneciantes a uns misma rama=
o actividad econbmic




3.+ FLAN DC CAPACITACION ¥ ADIUSTRAMICNTO POR Di=
TRESA,

Exprasibn e cies » través de la cual tis m-
prasas pr n pars su aytoriraci6a y regln
tro ta nannu-mn do las acclones da capsci
cacién y -Au.umnnm de cada una de
ocy que 1a kntearan, con el -
objato da uu-ue-r tan nac
teris de todas y ca
trahajo d7 cada una e dichun Sresa ocupacia-
nal

4.- PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Conjunto de actividades ds capacitacid y - =
lﬂﬁlllru\lcntn xt(lrldll a cads una de lay -~
freas ocupac que inteqran a una copre
S hemminada s 7 @i aarupudas canformsn un -
aistema qener. T rama o actividad ecrrfnt-
s,

3.+ CURSO.

Conjunto do actividades didfcticam que se de-

sarrollan con buse en un programa de Capacita
cidn y adlestranicnto dellmitado en ticpa y=
recursos determinado

6.~ PROGRAMA.

8n ordenads a0
ds Lnstruceién que uulhcun s
de

activida

en un detarminado puesto ﬂa t.xnha;u.

7.+ PROGRAA GENERAL.

Unidad formal y expllcita de cardotar temi-s
nal qus farma parte da un sistema nunl
que carresponds 4 tn determinado puesto
trabajo inteqrada por uno o mhs Eaaton, o
cual se puedan sdhecic las epresas.

.- PROGRAMA ESFECIFICO,

Aquel que respande a un puesto a. trabsjo y ~
18 elaboca al laterloc de La om .
Ulsface a tas necenidades parsicaiares d 1a
rioms y qua pueds ser Ispartido con recurion
proplos yfo externos.

9.~ EVENTOS,

Acclones eventualos de corta duracisn que se-
conideran parte conplessntaria do 1 capaci-
tacisn y el ds 1

e

i

.-

nes o interrelacionadas funcionsimente sm
e v

12, - PUESTO DE THARAJO.
Operacionss, actividades y tareas que roa

1iza un individuo, propias de una deternl
nada unidad de trabajn.

Para l1a prasentacifn de los planes y prograsas
e capacttacidn y ms- traslento ante oxta Se-
cretarfa, so cmpl 1a Forna n\:-l Inprasa

segn modelo oxos an hojas da 26 X 21.5 s

5o sutoriza a loa pacticutares la lidre impra=
8160 de 1a Forma cuyo uso planta, siempra
y cuando se ajusten a ), Adimonsiones y & loy~
modelos quo s¢ publican.

1 manejo de 1s Forma 0C-7 se ajustard & los -
siguientes Linesnlenton:

1.~ Sa 1lenarS por triplicado, uundu snvarfa~
blementa cAracteres d nocidos como=
do imprenta y se pres ntars anve 1a Divecm
cibn a su carqo directanents, ¢ condue
to do law Dulvqaciones Pederales del Traba
0.

2.- En ol caso de tmpresas con diversos ost.
blecinientos; varios de allos podrdn agru-

108 proc s puestos de
trabajo y la organizacidn de ol nuhloc‘
miestos sean similares y en el caso de
tar sujwtos al réqimen de contratacién co-

£in da que oxists cabal congruencia e
10 dispuesta por fstos y el sentida
¥ alcance dal plan y progranas de capscicg
cibn y adiestramiento por ap)icar
cate casa, la Forma 0C-2 constard de un--
tas hojas nimero 1 anverso, como astablect
nmientos comprends el plan.

.- T2 plan de capacitacidn y adiestrasiento -
debe tnclult a todos los trabajadores de -
1a cmpresa.

Los patzrones y loa trabajadores podrén Incluir
en los planas do capacitacién y adiestrasiento
do s contzo da trubalo, los nivelos educatl--
vos conocidos coma lfabetizaclén, primaria In
tensiva para adultos y sccundaria ablert
alonpro y cuando sa sjusten a los siguientes -

10, AREA OCUPACIONAL,

La divisi6n administrativa que hace la empre
#a para agrupar dlatintos puestos con un mis
B0 fin productive, segln las funciones hisi--
cas que 1e desarrollan al interior de la mis-
Ba y au estructura acganizacional.

11, OCUPACION.

Conjunta de puestos con caracterfsticas comu-

1.- Que ol projrana de capacitaciln y aslestrs
miento en o ncluya algunc de los ni-
veles educativos citados, contenga adeads,
eventos directanente destinadas al logro
4o las Flralidades que sefials o1 Articulo-

de la tey Federal del Trabajo a tea

v8s del perteccionaniento, actuallzacién y

acjorfa de las habilidades, conacinientos=

y actitudes tipicas del puesto de trabajo-

do qua ae trate,




2.2 Qus a1 nivel educativo do alfabotizacién, el
de primaria intonsive para adultos © ol do g
cundaria abierta, no sbrquen para cada traba
jader, was do seis meses el primoro de nlles,
ni min dn dicciocho cada una do los restan- «
tes, ni raprosanten min del 408 de la dur.
e18n dal programa de capacitacibn y sdiestra.
miento ralativo, calculada an funcidn de 1.
horas-horbire que we veyan a inpartir al total
do los travajadorec

3.- Qus 1sa fases del programa de capacitacién y
adinstramiento consistentas en alfabetiza- -
cidn, primaria intonsiva para adultos, o mo-
cundaria ablerta, se impartan conferme 4 lo
wstablecido on o) Articule 153-E de la Loy -
Fedaral del Trabajo.

4.+ Que, on relacién con los niveles de alfabatiza
citn, de primaria intensive para adulton o -
de vacundaria abiorta, segin ses al caso, 1a
Comisitn Mixta de Capacitacibn y Adiestra- -
miento de la emprusa, elsrza las funciones ~
que le sefalan los Articulos 153-1, 133-T y
153-V de la Loy Fedaral del Trabajo.

5.~ Qua la alfabetizacidn, la primaria Intensiva
para adultos o 1a secundaria abierta, sogin
saa ol caso, so incluyan on la hoja 2 rever-
#0 de la Forma DC-2, columna do Programas Ge
nerales con sxpromién de los norvros de los
anosoras correspondientes y la invariable ==
vencién de wu clave de inmcripcidn on ol Re-
gistra Federal de Contribuyentes.

Sobra ol particular, era Direccidn & oy car-
go, debers establecer la coordinscidn necasa
12 con las autoridades compatentos do la
crotarSs de Cducacién Pablica para la aplica
c16n de wste critario y ol debido curplimien
to de las clausulas segunda, tercera y cuar-
ta del convenio que osta Socretariey la de
E£ducacidn PGblice celebraron ol 7 de julio -
de 1980 y para la adecusda supervisisn dol -
cumplimiento da los planes y programas qua -
incluyan cursos da sifsbetizacisn, de prima-
ria intensiva para sdultos o do secundsria -~
abierta, molicitard a la Secrotarfa do Educa
cién Piblics un inforns teimastral quo dota-
lle todos lss acroditaciones y certifica-
ciones expedidas un dicho per{odo,

Los patrones y los trabajadores podrdn incluir =
en 1os plancs y programas de cepacitacién y - =
adiestramianta de sy centro de trabajo, cursos -
y/a evantas qus irpartan las empresas do las que
heyan adquiride u obtanide en arrendamienta, - -
Dienes o servicios siempre y cuando aquellos ten
gon el cardcter de prastacién complemontaria y -
resulton indispensables para 1a edecusds utiliza
citn do los bienss o servicios adquiridos o arreg

hayan solicitado la proviaién de cocponentes da
10s biones 0 mervicios que estas Gltimas ofrccen
al piblice, siempra y cuando mediante clios se -
rersigs un adecuado nlvel de calidsd en los Lie-
nes o sarvicios terminalos,

V1it.-Los patrone:

V.~ Los patronog y trabajadores do centros de trabays
cuyo vbjato aocial biwico sea la comercislizacidn
¥ ¢ nantonimianto de blenes do dnternincda parce
© que so
nreabro comateral, podran tocluir on sus nupo:
tivos planon do copacitacién y sdicstramento
<urecs y/o eventos impartidos por las e: s fa
bricantes da los productus comercializados o por
lax sociedades mercantiles propietarias dal nome-
bre comarcial, miempre y cuando tales cursos y/o
uventos tungen ol carscter de prestacitn comples-
montaria y rasulten indinpensablos pera la adecus
da Mistribucién comercial o mantenimiento do di--
chos bienes,

V1.- Cl ajercicio de las modalidadas de qua tratan los
eriterioa Vy V1, quedara su)oto a los siguientas
requisitos:

.- Que lor participantes en low cursos y/o even-
tos da capacitocidn y adiestramientc sean per
wonan involucradas de manera directa on la --
operazidn, comrcializacibn o mantenimionto -
do lus bilenes adquiridos, arrendadaos o suja--
tos a distribucion y mantenimionto.

2.- que, cuando el sorvicio camplenmontario do ca~
pacitacibn v adiwatraniento, ne cubra dé mang
re inteqra las habslidadez, los conocimiontos
y las actitudes tipicas del puesto de trabajo
a quo nsté dirlgido el plan de capacitacién y
odimstramanto de 1a esprosa, incluya cursas
y/o eveatos accrca dol resta de asar reas.

Que lom cursos y/o eventos de capacitacién y
adinntramunto qua vayan 4 llevarse a cobo 83
guiendo estas modalidades, so listen en la «-
hoja 2 anverso de la Forms DC-2, columaa Je -
instructor oxterno independiente o instity- -
c1én capacitadora con exprasionos del nombre
o 1a persona de quu se trate, soquido de 1o
do “agento duxiliar” y la invariable mencién
de su clava de inscripcin en a1 Registro Fe-
deral do Contribuyentes.

y los trabajedares podrin sncluir en
los planes do copacitacién y adiestramiento do s
centro de trabsjo, los curson y/o oventos que sus
trabajadores cumplan on ol extranjers, Siempru y -
cuando so cbaerve 1o dispucato y conducente por -
el Capftulo 111-Bis, del Titula Cuarte, de 1a Ley
Federal del Trabajo.

Iqualmenta, dichos plancs podran corprender los -
curgos y/o eventos de capacitacién y adiestramien
to que realican con motivo del aprovechamiento
do las disporicionea leqsles on matcria de trans
ferencia da tecnalogia, uso y explotacién da pa-
tentes y marcas y 1om quo soan impartidas en cum-
pliniento del Articulo 19 de la Ley Fedoral del =
Trabale, por 108 trabajadores axtranjeros contra-
tados por ls cmpresa.

IX.= El ajorcicio de la modalidad de quo trata ol
aundo pracrafo 4ol Croterio VI11, quedsrs sujnte o
los siguiontos requisitos

V.- Qua, tratdndosn da empruses que aprovechan --
las disposicionms logales an matoria do trang




forencia Ue tocnologfa y use y explatacisa -
de patenten y marcas:

a) la presentacién del plan y do los progr
Ran de capacitacisn y adiestraniento,
haga anexando a la Forma DC-2, pec
tiva constancla dal Registro Necional d
transferencia de Tecnologfs, en Lo térai
ros de 1s Loy sobre Reglstro de la Tcam
terencia do Tecnologfa y el Uso y Explots
cibn da Patentes de Marc.

aba -
ta modalidad, se liatan en la
hoja 2 reverso, de la roma DX=2, columna
de Instructor Externa Independiente o de:
Inntituclén Capacitadora, con sxpresisn «
2 del nombre de ls entided provesdora do ~-
- soquido del do -
este carfcter y la invarisble mencidn de-
1a clave de inscripcibn ante o1 Reglscro-
Faderal G Conte ibuyente,

2.- Quo, tratkndo an las que teaba
fadores mytranjercs vaysn a impartir curso
¥/a eventom 4s capacitacién a trabajadoras -
mexicanons

a} la prasontacifn dol plan y de los prog:
was de capacitacisn y adiesttamiento,
high anaxando & la Forms (a1 copie de 1a
forma migratoria, expedida al trabajador-
extranjaro de que se trate

ol os y
ente Sesrirottadon o través de cursos -
¥/0 wventons, que vayan a llevarse a ca!

alquiendo eita modalidad, ae listen on 1a
hoja 2 reverso, de la Forms 0C-2, calusna
de Instructor Interno, dando al trabaj,
dor extranjera el carkcter de instructor-
intarno ¥ anotando invariablenente xy cla
ve de tnscripeltn en ol Registro Poderal-
de Contribuyent.

3.~ Que 108 participantes on loa tursos y/o evan
tos de capacltacisn y adiestramiento,

ae
de puestos sixilares oae 1o trabajas
Jaros contretados por 1a empr
¥ qua Cuando po e cubran a trevés de las mo
dalidades da que trata el ceiterio VIII, lam
nabilidaden, los conocimlentos y lus actitu-
tipic cada puesta de trabajo, ol ==
1 n de capacitacién y adiestrasiento inclu-
yl cursos y/o eventos acerca dal resto de --
e .

X.- Los patron rteneciences a una nisma rama de-
actlvidad econsmica dul paf rén formular y-
prosantar ante esa Unidas de su cargo, planes y-

programss com

En el caso de las enprasas sujecas al régimen de

cont raracidn wolestiva, deberkn efuctuar Iy ==
ajustes necesarios en lo

dlentoa, a fin d¢ que exizts cabal Coreprue,
entro 1o dlspuesto por &stas y nl sentido, fore
ma y alcance del plan y proyrama de capaclta -
ci6n y sdicntramiunto por aplicarse.

XI,» Para 10w ofectos del criterio anterlor, lam cme
Prasan duberdn presentir La Forma C-2, ajuseds,
dose a 108 siquientes lincasientos:

.- Pranontardn Jas hojas némero ) por anverso
y Fovarso por cads una do las ompr
ta modal idad.

2.~ Presuntarn las hojas 2 por anverso y rever
o, con la {nformacién de today las emproms
sas sufotan 4 entos planes y programa.

Podrin consilorarse coma Inatractoces Internons
aqucllos patrones o tralajadoros de Jas erjro=-
3as que adopten un plan comn de capacitaribn y
adiastranient y quo ixpartan algdn © aljunos -
do los cursos y/o eventos innlufdos en los pro-
granar, indepandiontemente de que suan proplet
F10k O DrestEn wus 10rvicios en erpresas dists
€31 a aquellss an las que ¥e projarcione la ..
pacitacibn,

En este ceso, el nombro de los instructores
deber& listac an 1a hoja 2 reverso, dw la frra3
DC-2, columns de (nstructor Intermo, ©on 1 n=
formacisn que - -u. ne solicita, anotande la-
enpresa en la trabajedor presta mus ser-
viclos, lr-adhun(nlu abato da sus datos.

Jreas .- paca 1o presentacién ante enta Secrctarfa de --
# modificaciones que patzbn y 3inaicato o sus
tulnjudon- hayan convenido acarca de planes y
a1
L-pl.nudn con aprobaciBn da la actorldad hbo
ral, me enpleard la Forma 1C-JA, weqln €1 modo-
10 anexa, en hajas de 28 X 21.5 cu,

50 autoriza a los partcutares la Libre impre--
5160 de la forma cuyo us: lanta, sienpre~

cuando se ajusten'a Yas dinonalanes y al node
10 qua we publica

neactin da la porma oi-2n, au hard for-
triplicado acta la DirecciG s wu carmo direc:
centes 6 por conducta de 1as Delqacionte Tt
ralas dol Trabajo,

Los criterios a que se refiere el prusente oficio ,-
berfn hacerse dal conocimiento du lou-
® mediante ou publicacién en el Dfario ==
Oficial de la Federaci6n y en los peridilcos oficla-
lea de law Entidades Paderativas y dejan sin afectas
todas aquellas dispasicianes que los contravengan.

ATENTAMNENTE
SUPRAGIO CFECTIVO. MO REELECCION.
EL SUMSECRETARIO.

EMTLIO LOZOYA THALMANM
Ribrica.,




EJEMPLO DE LA FORMA PARA TRESENTACION RESUMIDA LEL PLAN ¥ DE LOS PROGRAMAS DL

CAPACITACTON ¥ ADIESTRAMIENTO {FORMA DC-

2) © INSTRUCTIVO DE §U LLEHADO,

INSTRUCCINNES GINERAIES

al Llfnese por tripllcads.

b)

tecriba a m&quina o cun letra do motde

) Esta forma conata de I hojas: llenar anversv y revur d] Los egpacioy que indlcan *HQ SE Lml:" defarlos
30 do cada una y anexar tautas holas como so requie-— an blanco,
ran de cada cara o lado de la forma,
ARIA DEL TRABAJD Y PREVISION SOCIAL
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At anvEAR ety

APARYADU (1) REGISTRO FLDERAL DC CONTNIMUYENTES DE LA
EMPRESA O PATROM.

Anotar el dato alfapumbrico asignado por la Secrce
tarts de Hacienda y Cré&dito rdblico.

APARTADO {2] REGISTRQ FATRUNAL DEL 1.M.5.5.

Anotar el nlmero de registro asignado per ol Ansti
tuto Mexicaro del Sequro Social.

APARTADO () NOMDRE O BAZON SOCIAL O LA EMPRESA 0 »=

RUH.
Anotar con claridad la razén social de fs empresa-
al &sta es parsona aral, o ol noobre del patrdn -
&1 en persona ffsica.

ATARTAD (4) CALLE, NP EXTERIOR, HO. INTERIGA, TELEFQ
HO, COLONIA, [OBLACION, C.P., HUNICIRIOT
¥ LUTIOAD FIDLPATIVA.

patallar con preciuién cada uno du los datos scbre
cl donicilic de la empresa o patrdn, que permitan-
ubicarla gcoqeBficamente.

APARTADO (5] ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

Anotar 1a actividad especifica a que se dedica la-

emprasa, Eyem.: fabricacidn de artfoulos do plésti

cos compra-venta de artfculos para ol hogar, atc,
APARTACC (€) TIPO CE CGHTRATU.

Marear con una “X* 10s cuadros correspandientes a~
los tipos de contrataci6n existentes en la empresa.
APAKTAZO (7) FECIA DE CELELRACION, REVISION O PRORRO-
GA DEL CONTRATO COIECTIVO O CONTRATYO LEY.
En ol caso de que la empresa se rija por contratos
colective o por contrato ley, deborf anotarse la -
focha de su celebracifa, revisién o prérraga.
La Loy Federal dol Trabajo establece por:

COMTRATO 1HDIVIDUAL,- “Cualqulera que ea su forma
o dencainacifn, o3 aguel por virtud dol wual una ~
poraana oe oblign a prostar a otra un trabajo par-
sonal subordinada, mediante a1 pago da un malario®.
(Art, 20, phrrafe scgundo).




CUTRAT COLECTIVO DE TRABAIO.- "X comianlo co-
lobrado entrs uno o varios aindlca
108 patzone no
con objets
tablecer 1as condiclones seytn las cua
las deba prastarse ol bravado en uns o mh
e-pnu- o sstableciaientos. (Art. 1861,

COMTRATO LEY.» "Es @] convenio celabrado antre -
una o vartos mindicatos de teabajadores y -
varios patrones, o uno o varlas sindicatos
de patronds, con Objeto de establecer las -

* debo prestares

ol trabay v la in

duscria, y declarado obliyatoric enuny o =

variss Entidades Federativas, en una o va==-

£las 1nus 4CoRSALCES QUA ADAYUSA URA O v

mfy de dichas Entidades, o en todg el tee -

eritorio racional?

ATARTADO (8} HO TUTAL DE TRADAJADORES .

Anotar el total de Erabajadores que lsboran en
is mpresa, inciu ontratados por =
tiempo u obra determinado.

L1 1 de un tismpo pue-
de fintcanente estipalacsa cuando tenja por
3020 sustltulr tewporaleente a otro trabajador,
o 1o exijs la patucalors del tradajador®

(Art, 37 de 1a Ley Fedaral del Trabajo).

=21 ..a.xnnnu 4- uta obra deterninada puodo
Gnicans: ex{ia 3u natu
Talens m:. eten uy Federal del Traba-
0.

APARTADO (9) ul ux ESTASLECIMIENTOS PN LOS (UE B
EL PLAK, Y PERIODO TOTAL QUE ABAR
u\ L P!

Indicar a1 nGmero de establecinientos en los =
Guales rige ol Plan, anotando ceros & la ix- =
quierda cusndo 1a cifra no abarque los 3 cua-«
dros, deblendo .xupexelmu on su caso, los da
tos generales da lo mtableciatentos ;

sinivas, anctar 1a fecha ce inicls ¥ tamntna-
clfn de la capacitacifa

APARTADO (10) N DF TRARAJADGRES A CAPACITAR POR:

Anotar el ninoro de trabajadoras que
pacitadas tanto ror prograsas especlficos cono
POF prograras qencrales,

Cuando a1 Plan sar por stapas, indlcar nicamante
jadores comprendidas wn low pro.

Su_sntiende por PROGRAMA GINERAL, 4 1a unidsd for
mal y explfcits de carfcter tereinal que forma
rarte de un slatoma general, que corsesponde a un

tminado puesto da trabsjo integrado por uno o
mis nidulas, ¥ al cusl we pueden adherir las empre
s

Se entlende por FRaRuA ;m:cmco lqull e
e It

Jo
ul Iltlll.n a l
des particulazes do 12 mima ¥ que pusds ser impar
180 ¢On Tecursod Proplon y/o edternos.

5o antienda por ETARA foto Wl eual
nl’eczdn daterminada l:llvld-d d- wn mn. Para
da la v e
u: #e requlcre dividic en stapas el dlll!zullu da
Low progranas qua constitulzén el Plan.

APARTADO {111 N8 DE PARTICIFANTES EN NIVELZS EDUCATI~
vos pr:

anstar al ndaaro da teabsjadores qus =8 les {npa-
tird sducaci8n hsica para adultos en cada uno de
1ow niveles,

= Alfabetizacién,

- Primaria intensiva,

= Qocundaria nhhru’.

EL njval cducetivo da'alfabetisacién, sl de prima-
ria intensiva para 8dultom © al de secundarla abler

ta, ro deberd abarcar para cada teabajador, nés de
» al primeso de ellos, ni nfs de 18 cada
&

1a ducacifn del prograss da capacitacitn
¥ adiestranients relativo, calcularla an funcin =
do las horas hoabro que s vayan & tmpastic i to-
tal de los trabajadores.

APAXTADO {12) nm gL vnnml © REPRESEMTANTE LEGAL
ENPRESA

Tratindose de pc(lnu- £f3icas deberf firmar el p-
t26n o su representante legal y en su caso d
peracna morals o1 represencante Teoul &6 1a c-pxlll.




APARTADD (1)) BOMSRE Y PIRMA DEL SECRETARIO GENERAL

+ DEL SINDICATO, REPRESELTANTE LEGAL O
€N 5U CAS0 DEL O LOS REPRESENTANTES =
DE LOS TRABAIADGRES ANTE LA COMISION
MIXTA.

Cuando an 1a emprosa vija contratacién coloctiva,
debarf firmar el Secrutaric General del Sindicato
¥ en su caso de no exlstir contratacién colectiva,
el o los represantantes de los trabajadores ante
1a Comislén Mixta de Capacitacifin y Adlastramign-
to.

ATARTADO {14) DEHOMIHACIEH DLL 'rum ol FURSTUS L
LHTE:!

S Ef LA ENI

Anatar el nomhry do cads une do las puestox de -
trabain cxigtantos on la umprosa.

APARTADO {15) NUMERG TOTAL DL TRAUAJADORES Lii (/DA
PUESTO:
Anotar cl nfmaro total da tzaiajadores .o inte-

4ran cada uno do los puestos de trabaje «Xisten-
tus en la empresa.

- ETAPAS EN LAS OUE SE CAPACITARA AL TOTAL OE LOS TRABAJADORES

ENDOLD POR PUESTO OF TAABAI0 W

TALCIAAR LIS LIAPAS GURANTE LAS CULLES SEMPATIAG LA CARGTACION O €L 40TSTAAMIENTO AL TGTAL OF TRABAIIOOAES

N

iy
i

sz

OEXOWINACIDH BEL TOML B
PAITON CIATENTLS €N LA tusAEIL

0CeTY

acint fpopeed !

)
[Ty
W aca

a9 (s) as)
GERENTL 1 1
VENDEDOR 6 3
CAIERA [ 1
APARADCRISTA L}
ALUACENISTA 1

= 0 450 0F OUE IL PLak CONPAENOA MAY 1TAPA3, AnLiin CUANTAT NDJLE STAN ECESANIE

noM ¢ mEyLNIS




ATARTADO (16) %» OF TRABAJADORES A CAFACITAR POR ETAPAS|

ndicar e} nloers do Wtspan que coepranden a1 plan,
serialando ol nnerc Jo cads etaps echas de ini
clo y tamineciSn imes y afio) y el nda o de trabaja
dores que participarin en cada usa de ellas.

Ei nGnero de etapas que comprande el Plan, dependark
de n ceiategia wegulde por lu capress. A modo da -
ojen; Pas) sin erbargo, 1a emprasa
pam ootar por L Pt etapas que considere ne
Sesario, dienra y cuanls fo ad rebade o) perfodo de
cuatro abos estableciia por la ey Pederal del Traba
10.

APARTADC {17} DENQMINACTON DE 10§ PURSTOS)
Anotar al nosbre A- cata uno de uu puestos da tra
b-’ qua
adiestraniento. 51 u pnn os por np.- sefatar-
muu-nnn los puastos de trabalo 4 capacitar de ~
acusrdo con 1a etapa que corrosponda.

APARTADO {18) IDENTIPIQUE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS ~
Y/0 PROGRAMAS GENERALES:

Anctar ol norbre de cada uno 48 los programas qeng
ralew o programas sapecSficas, sagln se tra

V= NOMBRE DE LO! +NIVELES Yo GENERALES
POR PUESTOS ﬂ[ TRABAJD ’
soownconsews | Stz | nomsersi ot onenvory ccutmos trutmes | canso |
iTee s et “aa
(1t %) (20) )
« hes E partici P
amoTe gereet dot ot lcerd |" e fsraiateracns X
LA *
L
o
2. Lparkicipgnte -
'....:JH AT
da
YIMGIDOR VEMDERCR Yantes
ui
s Manual 3ol Ven]
dudar
CASERA CAICRA Contab:Vidad
biesca.
)
o AtTA EAARTaY vos Ve ST ey

I

APARTADG (19) NUWERO PROGRESIVO Y NOMBRE DE LOS CURSOS,
TVENTOS: ¥/0 WIVELLS FOUCATIVOS Y/0 MOOY

inotar sl nombre da cada uno de los cursol entos

V7o miveles abcativar que intagen 10w pregrases -

eapecificos y los m&dules del progeama genersl on -

un Rlmero progresive (consecy

caso da que un mismo cuTso sea impartida

a varias pusstos de trabajo, mnotar dnicaments el -

nimaro "wunvu asignado 1a primera ver, dajande

en blanco lag columnae correspandientes al canten i~
do teaftico y objetivo {a).

APARTADO (20} GAJETIVO (S) DE 10S CUKECS Y70 EVENTOS:

Anotar dnicaments para cada curso o evanto loa obfs

[ tivos que se pretanen alcanzar con 1a Inpartiefén

du ésto
entiends por cbjmtivos, aquellos que enuncian «
los alcancoe que pretends lodre con eficiancia el -

o} participants desempafard al coRclulr un curso.
APARTADO {21) COMTENIDO TEMATICO DE 10S CURSOS Y/0 EVEN
TOS:

Anotar (nicamenta para los cursos y/o aventos su con
tenido temftica {temario).

So antiends por contenido temftico, la agrupacisn de
<canceptos, cuya relacin conforma un Area ewpecifica
de canocimiento,




4.=MODALIDAD Y DURACION DE (O3 PROGH:NAS ESPECH
HIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

FICOS

L8 Capacriscion e

TRABAIAO0N KL PROPORCONADA POR WEDS BT

PABLAis EHEOILOD

SABEALLY StHIRLLES

SETARION witand [ e s woupne ot
—] s oo,
e 0L RP.CJ PATTD [ e D RIS MR CAMCTION
@) @ 24y 24) {25) 25) (26} (26)
1 w Luip Carardo Télie TETL-
Trejo 5504285
2 25 Luie Gersrds Télle TETL.
Trejo 5504285
1] 10 Eduardo Lopes Cue- | LOAE-
reero Arbralo 4911138
41 43 | Redt Sentow tara | StiR-  |People-
260130 terio
s | 30 | Padro dal Agsila | AucP-  IGerents
Caldersn 410029

o 3 avensa

ANEXAA CULNTAR MO8 SEAN WECISARLY

APARTADO (22) SIGA EL OROLN AFARTASO IV.
Anatar progresivamentu el nimero asignade a los =
cursos, aventos, niveles educatives y/o nddulos -
de los programas genrrales, de acucrdo con el = -
apartado IV. (tercera colunnal.

APARTALY (21} DUWACION,

Anotar por cada uno da 1os cursns
les clucativos ol ndmero do toras

aventos y nive
Jde duracién.

APARTALO {24) PHOGRAMAS LSVECIIICUS.
TERO.

NSTRUCTOR Ih-w
Anatar el nombra, el nbacen de Reqlutro Federal -
de Contrituyentes y ol pyostp do iou trabatalaces
que teniendo aite caricter on los términos do la-
Ley Federal d:l Trabajo, Imparten cursos, eventos
de capacitic.dn y adlestramiento.

PS¢ conformidad con las Criterlon Oficiales sa en-

puerros de trabajo de los cusles posce conocimien
tos y experiencin, y e acicrda al [ lan y Proge
nas tupectticos 4o 13 (rrrogs, watorizads y ee
trado Far eata Sesreta:

ts

3 0 dul plan comdn ol yaa

usté lntegrady €1 <entyo de trubajo en el guo la-
ra.

APARTADO (25} FROGRAIAS ESPECIFICOS, INSTRUCTOR EX~
TERNO TUDEFINDEENTE O INSTITUCIOH CA-
TACIT/DORA.

Anotar el nombre y nimero’de registro anta la Se-
cretarfa del Trabajo y Previsitn Soclal del tns—-
tructor Externo Independiento o de La Institucién
Capacitadora quo lmpareir& lon cursos o eventos.

Se entionde por Instructor Ixterno Independisnte,
4 la pursona f{aica autorizada para Impartir ca-
forma P o 6n y-
adiestranlanto, y por
1n entidad que cuenta
rio, personal docente
cién y adiestrasiento
torizada para impartir capacitacibn y adlestra--
niunto.

1nstftucibn Capacitadara,~

APRKTADD {26) PHOGRAMAS GENERALES.

Anotar el adruro do reqistro de low programay ge
neralus a 1os giu s adhieren y ol nombre del --
agente capacitador titular do 2ow mismos.

£n ¢a30 de ispartizas nivalen sducatives, Jde al~
fabotizacidn, primaria intensiva o secunda:
ablerta, indicar tn oata columna el nonkre y nd=
mafo de Ruglatre federal de Contribuyentey dol -
AResar que los wmpartird.




CJEHPLO DE LA TORMA PARA FRESENTACION DE HOSIFICACTURE!

L FLAN Y PROGRAMAS L.

CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO {(FORMA DG-IA} E INSTRUGTIVO PARA SU LLEHADO.
INSTRUCCIONES GENERALLS

b) Lscriba a miquina o con letra da molde
d) Loz espacios qua Indican WO SE LIENE®, dejarlos

a) Lifnane por triplicado.

<) Esta !aml consta de 1 hoja lllsmr anverso y =
%0 y anuxar tantas hojas »e requisran

de'caon tata o 1ado de La formns

en bl

SECRETA
uuunwn

TRARAJO ¥ PAEVISION SOCIAL

GEMEAL DE CAPACIIAZION Y PROCUCTIVIOND

TOTVA BANA FRESINTACION OF WODIICACKTE 41 ALAN
PROGMAMAN O CAPAGITASION ¥ AD(STRAMRNTD

DATDS GENEAALLS { SAALE LOS DATOS ACTUALES)

v

moang © nAfor S0ci 86 (8 tuvetas § ratac

{2) RALL 5ANTOS LARA

R

{3) GURERMACION 2

sy P o o S71: 16:00
myoes_FUOERAL pomucion_(1) _wtarco TSR
Erph
spnriviy_ VENUSTIAND CARRANZA l lll'lnu motertma__(3) DL F,
e 60 MO0 DAL AAR{1) SALR-360131-031-1-01 e txL oraid bt P4ITR {S) 310, 1  47216
11,=1iPO O HODIFICATIONLS { SENALE CON A X EN CUAL DX LOS SIGUIENTES AUBAOS EXISTEN MOOIFICACIONES ) -
r.v-ug L twase (3} T aovmommccn oe mesn (8) [ wemimerons ommos 8y 03
[ — [ QO o [P ool
ke B TRBLALONS WA RATTS GO s-mosmus teeiness e g AL T TP )
mancewrtes oy eve {1 8omouas st O3 4 ovaes wcweacones [wu]
3 - 0t 4dwdca B Aan o primce =]
1L~ FIRVA OC APROBAGON D€ LAS MODIFICACINES
At 1 T VL T § REPIRATIATE LS 08 1 et s o B S
" TR
RAUL SANTOS LARA JUAN CARRASCO LOPLZ
. = ——
P = .

Vol YW 7.3 /f.;

Neer Ziger 82
T

A | aNVENSD

oc-aa

APRRTADO (1) R.T.C. DE LA DATRESA O PATRON,

Anctar el dato alfanunfrico que le haya sida asigna.
do por la secratarfa de Hacienda y Crédito Piblica.
APARTADO (2) NOHBRE G RAZOH SOCIAL DE LA INPREGA O PA«

Anotar con claridad la rasn social de la emprosa af
£sta a3 persona moril, o el nombre del patréo sf es-
persona ffalca.
APARTADO {3} CALLE, N? EXTLRIOR, [OR, TELLFOHO,
COLONIA, POBLACION, C.P., MUNICIPIO ¥ Ci-
TIDAD PEDERATIVA.
Detallar con preclaifn cada uno de loa datos sobrs el

domicillo de la eapresa o patrdn, que permitan ubjcar

1a geogriticanent
APARTADG ({4} NUMERD DE REGISTRO DEL PLAN.
Anotar cl nfmero con el cual queds registrado el Plan
¥ Progranas de la eapresa ante 1a Sccretarfa del Tra-
bajo y Previsisn Social.

APARTADG (5) NUNERO DEL QPICIO DE REGISTRO.

Anatar el nsero del oficic mediante ol cuil la Secry

tarfa del Trabejo y PravisiSn social otorgé el reglu-)
tro del planwy progracas.

APARTAGD (6} TITG DB MODIFICACIONES.

.C. DE LA EMPRESA.

Df ESTABLECINIENTOS,

DE TRARAJADORES POR PUESTO.

DE PARTICIPANTES EN HIV. £DUC,

- PERICDO QUE ABARCA FL PLAK.

DENOMIKACION DE PUESTOS .

DURACION DE AS ETAFAS,

PROGRAMAS ESPLCIFICOS .

PROGRAMAS GENERALES s

INSTRUCTORES INTERNOS,

INSTRUCTORES EXTERNOS,

DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS ¥/ NIVEL EDUC.

WCKDRE O RAZON GOCIAL OE LA EMFRESA O PATROH.

- OTRAS MODIFICACIONLS,

Marcar con una "X el o los rubros que modifiquen

o1 plan y programas reglceado ante la Seczatar:

del Trabajo y revisitn social.




APARTADO (7} lmm ¥ PIRMA DEL PATRON G REPRESENTAN=
E LEGAL D 1A EMPRESA.

Tratindons de persona f{sica deberf firmar el pa--
trén 6 su representante legal y on caso de ser per
sona moral, el represantante legal da 1a empres

APARTAGO (@) nommz ¥ FIRWA DEL SRIQ. GENERAL DEL st
CATO, REPRESENTANTE LEGAL
n:l. © 105 REPRESCUTANTES DE Los TRARA.L

LORES ANTE LA COMISION MIXTA.

Cusnda en 1a cmpresa rija contratactén colectiva -
doberf firmar 1 Secrorario General dol Sindicatu-
¥ ©n cauo de no existir contratacién calectiva ¢le
© los represencantes do los tratajadores ante la -
Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

DE LA
o plon y progromas}

{SeRalv dn maneta coneraia y eynumida loa maditicacionas efectuadas

PUCSTO DE VEMDEDQR VARIA EL %o, TOTAL -
OC TRARAJACORLS 10

HOMBRES 4 MYIERES B

cLave ot B
i BATOS ANTERIORES 0ATOS AGTUALES
9 (10} Q1)
3| voomes VENOED R
TRABAJADCRES & TRAPAIADCRES §
1 FEDRD DEL AGUILA CALDERON RAUL SANTOS LARA
AGCP-440429- GERTNTC SALR-260131- PROPIETAKID
CURSC: § CONTABILIDAD BASIZA CURSO; § COMARILIDAD PASICA
12 5o CONTABILIDAD BASICA $+- CONTARILIDAD BASICA
30 Hrs. 45 1
" * EN RAZON DEL AUVENTO DE TRABAIADORES AL

ho. TOTAL DE TRARAJADORTS 32
HOUBRES & MUIEALS &

W04 | NEVERED @ ANERAR TANTAD HOUAS COMO 8

APARTADO {9) CLAVE DE MODIFICACION,

Anatar el ndserc de la clave de la modificacifn, -
de acuordo con 1s ¢ las seRaladas en ol apartado -
1.

APARTADO (10) DATOS ANTERIORES.

Anotar los datos sefialados en al plan y progranss-
registrados anto la Secretarfa del Trabajo y Previs
2180 Social y que sufeirén moditicacién.

'APARTADG (11} DATOS ACTUALES,

Anotar los datos que sustituyen a los manifestados
an 0l plan y programas registrados.

En el caso de que so cun(mpkn Instructores, ety
rh sofalarse rl puesto y Registro Fedaral do Con-=
tribuyentes cuando sean internos y ul ndrero ety
gistro ante la Secratarfa del Trabajo y Fruvisidn=
soclal, cuando sean externos.

Si 1a hoja 1e es insuficienta
dificacton n anexarse
sea necosario,

para sefalar 1as mo-
tantan hojes como --




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B"

DIRECCION GENERAL OE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO [eET———

1- DATOS GENERALES

l TRORAL DAL l

{ NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON :

CALLE NT EXT. N2 INT. TELEFONO
COLGNIA POBLACION oy
MUNICIPIO rﬂuuT ENT. FEDERATIVA 6 LT
ACTIVIOAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA YT
TIPQ OE CONTRATO FECHA DF CELEANALION Nc TJOTAL OE
D Revision o pAOANGEA SeL RABAJADORES
INDIVIDUAL CoNThATS CoLx
COLECTIVO D LEY D [ SIS S | LEL0 L N——— Y ¢ )
_ oA NES 480 P,
Il.- CARACTERISTICAS DEL PLAN
4 * N2 DE TRABAJAOORES A CAPACITAR POR:
N° DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN 1 PROSRARAS CAYCINCOS PROMRIANAS SERERALES
PERIODO TOTAL QUE N2 DE PARTICIPANTES EN MIVELES EDUCATIVOS DE ©
ABARCA EL PLAN DEL LA—!—!—I——#—* AL
Dla wEd ANO DIa WES AND ALFABENZACON l PRISAMIA le‘l-ﬂ‘lll
\.. w
\
NOMBSRE Y FIRGA DKL PATRON O REPRESENTANTE ROMOAE ¥ nln un 380. SRAL. on. sn-o:no
LEsaL OF LA SuPRESA
DT (03 TRAGALADORES ARTE LA CONIINON IATA
NOMBRE NOMBRE
L FIRMA FiRmA J
4 PROPORCIORAR £N HOJAS POR BEPANACO L0 CATUS SLFENENTES Al 2.F.C.,LA CLAVE BEL A3 ¥ 11 DOMCK.K0 OF LOS E3TABLICAKINTDS
HOJA | ANVERSO 2% LOS QUR RISK L PLAN,

enoua_nr.2



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

HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO

( PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SEIMPARTIRA LA CAPACITACION O EL

TO AL TOTAL OE TRABAJADORES . )

DENOMINACION DEL TOTAL DE
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA

No. TOTAL DE;
TRARS

Me.OE TRARAJADORES

A CAMACITAR EN LA [A

ETAPA

Mo DE 1}
ety
ETAPS -

80, 0€ TRA
“mgum

Ne. OE TRABAIADORES
LA | ACAPACITAR EN LA}
ETAPA

ENCADA
PUEST!S

INICIA—TERMINA

INICIA~ TERMINA

INICIA-TERMING

INICIA—TERMIMA

MES [aRo [wEs [ako

mes [ano [ues [aRa

wes [ano Tues Tako

uES ABOIISSIAM

I ]

1 1

| % £% CASO DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN WECESARIAS

HOJA ) REVERSO



\V— NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

POR PUESTOS DE TRABAJO *

(CENQMINACION DE LOS ] owsaL o Lo QBJENVO (S} CONTENIDO TEMATICO €O0IG0
. EVEN wo ELES|
J— CURSOS. EVINTO31 10 s |DE LOS CLRSOS /0 EVENTOS ) DE LOS CURSOS /0 EVENTOS

HOJA 2 ANVERSO

4 ANEXAR CUANTAS NOJAS SEAN NECESARIAS

FORMA — OC 2




V.~MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
r- PROLEENYO ¥ LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SEAA PROPORCIONADA POR MEDIO DE:
EoArSentinos, -
ity vl PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERALES
:Sggl': oumacos INSTRUCTOR INTEANO IO CAMEITADORA” . DE REG. NOMBRE DEL.
N T NOMBRE Wo. OE R.F.C| PUESTO MOMBAE 'No. O RES. " | AGEMTE CAMCITAGOR
.
ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

HOJM 2 REVEASO




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y
OE Y ADEST

1.~ DATOS GENERALES {SENALE LOS DATOS ACTUALES)

NOMBARE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATROM

CALLE Mo EXT Mg IMT. TELEFONG

CoLoma POSLACIOR cp

~Go (Lin] RLT
MUNICIPIO l ENNDAD FEOERATIVE I

\_ o OE REGISTRO DEL PLAN He. DEL OFKID DE REGISTRO J
11.-TIPO DE MODIFICACIONES { SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES )
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SECRETARIA DEL. TRABAJOY PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B"

2 GRATUITOS

ams

Documento de Distribucion y Tr

DIRECCION

CRITERI
ADIESTRAMIENTO RELATIVO A LOS AGENTES CAPACITADORES

GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

QS EN MATERIA DE CAPACITACION Y

Diario Cficlal de la Federscién del 10 de agosta de

1984,
Oticio Ho. 01008 de focha 2 de agnsto dw 1983,

€. Ing. Alberta Amsdar Le
Director Ganeral de CAp.:iucl&n ¥ Productividad
oficinas,

De conformidad con 1o que dispona la Ley Fed
ral del Trabajo en sus Artfculos 133-B, 153-C, 153-P
y) !19. traceién 111, incieo di, cospete & 13 Secreta-
Tradajo y Prevision ucux autorizar y reqis

er ) 1a8 parsonas que de apaci tacion

yio tramlonto a tos cun-ud 1 como euper.
vulr su Correcta desenpefio y, ea su caso, revocar la
autorizacitn y cancelar el  raqisire concediso.

Do acusrdo & 10 anterior, mediante uficio nisero - -
01,130 publicedo en el Diario Oficlal de la Federa- «
cidn 8l 19 de fehrerc de 1962, se saitieron critarios
#n materis de sutorlzacién y ragisico de Aquntes Cers
citadores con sl objeto de unifermar 108 tr

que da

cabm y 8 dol -
Ewplao, Capacitacién y Adiestranionte,

) uso r‘ll-rnde Qe loz criterios enitidos so esta ma
toria y laa ohtanidas on el Faro o Consul-—
T Pepular para la vx.nunun Bemocratica du Capacita
idsradon an el Plan Hazio-

de manificato la nuce
dad da eirplificar y -qmm- los tramites de toris
zaclén y registro du low Agantes Cipacitadores azl ==
como garantizar la calidsd de lon mismas y proporcie-
narlen olerontos retodoléSicon para 1a presentacisn «
de los progracas 4 impartir.

o Jop torminox del Arelcuto 536 do 1a tey
Trabaja, el & ol Explec,

Awssmiamo,
Fedaral do!
Capacatacadn v Adle v.mu.m; a rvu d- 1a Se-
crataris del Trabajo y rovision Soctal, por conduce
to de las unidadey sdninistracivas de ls nisna, a --

las que compets: functonea correspondientes, an
Tou Tirninos dn sy Roglavente Interior,

cuencia de las reformas a dicha Ley, uqrm Becrato
de fecha 23 de dicienbre de 1983, publicado en el -
Dieric Oficial de la r-dnr-ﬂ:lAn 21 d1a 30 del misno
mes y afio, habidnd ancomendado a

su cargo la raterie o capacitacion en-
to de acuerdo con 10 establecido en el tticato 16
del Reglananto ya citado.

Con base an 10 expussto se ha oatimeds convanieste
axppdis lon siguientes critarion que dejan sin elvg
ta los seflalados anteriorments:

f. tn matersa de Ajentes Capacitadores sa antenda-

I

1. INSTIMUSION O ESCUELA DE CAPACITACION ¥ - -
ADIESTRAMIENTO.
instalaciones, mobiliario
docents y progrenas Qe cepacitecidn y sdiens
trarionto entre otron y que st autor izada
para smpartir capacitecin y adiestramiunto.

{NSTRUCTOR EXTERNO DE INSTITUCICH CARACITADS

pecitacion y adiestramiento,
oorbre de ‘a1t aquellos PrOTFArad dus ey
a de contrato entre un PATIC § 1o
eliaitn o escuola & qve nertunesce vi -
anatructor,

3, TSTRUCTCR CATFRNO INCETENDIENTE.- Lu pvsao=
ne fimica autorlzada para impartir en {amma
Indopendienty Prografias de Capacitasids y ==
alisstranienta.

4, INSTHUCTOR INTERNO,~ La persona tisicu, que
teniendo o) caricter de patren © C1aUeader




en 108 términos de 1a Ley Faderal del Trabaje
¥ deatro de la jornela da trabajo, imparte ca

2
que ocupen puestos de trabaje de los cual

conocimientos v esperiwncia, y de acver

pose
do al plan y programas uspecificos de la ea-

+ autorizsdo y registrada por esta Secrs

pre
tarfa, o del plar comin al qua @ u lnt-qudu

i centro de trabajo en el que labo:

MGTNTES AUXILIARES DE CAPACITACION,

A. Lax porsonss fiaices © rorales qus f~Fare-
ten programas du capacitacidn y adivstra--
miento & 108 trabaZsdoras de agiellas em--

presas que convenjen 14 Compra, arrendas--

AeAto o vanta 1b Diancs o dervicios; o -«

bian con 1as que estdn vinculadas contrac-

tuslmenta & su nanbre Comercisl sierpre y

cutndo 1o progranss tengan el cardcter de

prestacidn complenantaria y resulten indly
pansables par: utilizacidn o -
distribucitn de Ios blanes o sarvicios co-
rraspandiente

Las personas {3sicas © morales que impar--
programas de capacitacién y adjeatra--
misnto a trabsjedoron de aquellas erp:
. lam que les heyan solicitsdo ls ,mwmnn
ds conponantss de los bienas o wervicios -
que &stan ofrecen ai orpre y -
cusndo mediante #)lcs sa parsiga un adecus
do nivel de calidad en 1os bienes o servi-

n

ubicedas en -

o a1 nn’lwrln
nacional, que sean enviadae por 1oa patro-
nes siespre y cusndo sm aba fva io dipuen
to an sl Capftulo II-Bis del Titula Cuer
o da 1a Ley Federal del Tradbajo, ssl como
168 inatructoras extranjerce qua inpartan
programas de sepacitacién y sdiestrariento
con motivo ded .prmocnm-nzo Sw 1a0 dla-
pasiciones legal ris de transte—
rencia de tecnologla, uso y explotacisn de
patentes y marc

&, ASESOR DE SDUCACION BASICA.- La persons

hablendo concluldo zu instruccidn wecundaria,
orianta & otras mayores de 15 sfos en la com
pransidn de los contenidos temiticos inclui-
dos wn los libros de taxto dedicados a la Al
fabatizacibn, primaria intensiva pars sdui--
tos y secundaris abisrta.

La solicitud de aytorizacion y regiztro da los

ont

Capacitsdores de que tratan los puntos

V. 2y 3 del Criterio I, s hardn snte la Dirsg

€160 a su cargo, o por conducto de 1.
clones Foderales del TEabaze. medisnte 1a pr

Delaqa-

ntacisn orma DC- 1nstitucio
o Cocuslas de Capucitacion y Adiestraaionts o -
Extarnos de y la for-

ma 0C-3B, para Xn-mnzou. Externos Indapen:
dienten, segon
cin InorimiT,

- e
sentard;

@ Escuela da pre

»

. Sollcitud Je sutorizacion y registro n- -
cuala de

Shiestranlonto medisnts 1a farma 6Co3n, -

por triplicado.

P

Escritura Constitutiva o docurento del --
que sa derive su existencia togal, en ori
9inel v cople,

o

Carts Podor en favor del promovente de la
autorizaci8n y realstros an original y co
pla.

D. Documento que M:rldn- 1a titularidad o -
leqitima por lag inatalaciones
an originsl y copl..

E. Rolacidn do material didéctico, maquine--

3
nas, en originel y copla.

T. Por_cada pr rpartic, 1s fama
-3¢, por u-lpuuau. debidamante raqui-

nitada, segin modelo anexo, mimeo que de-
bers imprimirse an hojas de 20 x 2728 cvar

2 da

a

Gficio de rogistro de la Secret
Educacisn Pablica pars impartir
con o sin roconocimiento de validez ofi-e
cial, en su caso, en original y copia.

Por cada Instructor Externo da Imstitu---
e16n:

a) Cédula de inacripcin en et Reglstro -
Federal de Contriluyentes, an original
eoFl

&) Constancia del Sltine grads de
d4os en original y cople.

tu-—

que acrediten
= ennnnlda temdtico ds ==
e impartird, en origi-

10
naly peiva

d) Documantoe que acrediten su formacide
como Instructor, en originsl y copla.

e} Un examen twdrico-prictico que Latarm 1Y
narb la Direccisn & mu cargo cuando el
Inatsuctor de Inatitucisn no reuna low
requieltos sefialadcs en los incisos c)

1) -2, en caec de ser extranjerc, en -
eriginel y copid,

81 la Inetitucitn o Escuele cuents con dos o
mis astablecimientos, deberd tramitar un solo
registro, que abarcard a los otro

£ Extarno
it

A. Solicitud de autorizacisn y registro de —




Snstructor Externo Indopendiante, redisnto la
orma DC-30, por triplicelo.

Cédula de 1nicripeidn on sl Regletro Federal
de Contribuyentes, en original v c3pia.

Constancia del O1tino aralo te estudics, en «
original y copia.

Por cads projrama a impartir la forma 0C-1,
par eriplicao.

Documentas que acraditen conoimientos bastan
tas dal contunido temAtico de los programes -
que impartirs, en original y copia.

. Dacumentes que acrediten su formacibn omo -
tnstructor, en originel y copla.

G. U examen Lebrico-prictivo quo determinard 1a
Direccitn a su cargo cuando al solicitante no
reuna 10w requisitos sefalalos sn las fraccio
nes £

tamafio infantil recient

1t. Dos fotografi,

1. FM-2, wn caso de ser extranlers, en originai-
¥ <opt.

Los Agentes Capacitadores de qus tratan los pun-

1y 3 del criterio I, doberdn prasentar un -
informa de sus actividades con ia pericdicided -
que determine 1a Direccitn a su cargo ¥ comuni-
car opartunasante b 1ficaciones que se sus
citen a las condiclones an quo fus otorqedo el -
cegiatro corrapondients.

Los Agentes Capicitedores du qua tratan 108 pun-
108 4 41 6 del criterio 1. por su natucalezo, ~o
e3tin obligados & realizar gestitn sdministrati-
va alguna pare furgis cOTo Instructoreal win ame
bargo, ws recocundable que este Tifo de In
tOres Foaean los cONOCiMAAAtOR tdcnicon especify
coa 3 urdActicon asi como las habilidadss wufi-
cianten para alcanar los abyetivon do enashunse
aprendizaje o8 en el plan y programan es
Secificos de 1a smpre

uz-

Se revocarh la autorizacisn y Cancelarh ul regis
tro a los Agentes

do que traten los puntos 1y 3 del eriterlo 1, -
cuando incurran en lam siquientes causale

51 la tnatituctdn o Escusla de Caparitacidn y

1eatramianto ha dejedo de prestar fus servi
©iow de capacitsciin y allestraniento dursnta
un aso.

£ el Inatructor tuomu Indepandienta, ha
1ado da cios de cap-nucnn
y adisstramiento 4unnu dos ano

51 no presentsn el infore de actividad
que x+ refisre sl criterio 111, del prasante-
eficio,

51 la Institucitn o Escuela irparte programa
de copacitecion y ediostramanto con s tioived
e wtor is.

$. Cusndo ast 1o soliciten Jos interssados.
6, Cuando 108 Agentes Externos de cepacitacitn-
impartan programas diferent, 108 que ten-
gan autorizados ¥ registrados

7, Cuando la Institucidn o Eacusis du capacita
ci6n © a1 Instructor Externo indspendiente -
Na defado de cuspllr con los Fequisitos seh
lados an o1 Articuto 151-F de la Ley Fedaral
dol Trabajo, o contravenga las dieposiciones

1egales qun en materia Ga cepacitacidn y = -
adiestrantento ) n aplicarl

vieta -uum.::en v regtatro otorgsdo a los Agens
acitadores sard vigente por tiempo inde-
Hnldo «que 30 dé alguno da las supuestos
sehalados en el critorioc antericr.

B autoriza a los particulares la libre irpresion de
1as formas DC-3A, 38 y IC, siompre y cuando we ajus-
caracterfsticas sehalades para cads uns de

Los criterios s 108 que se refiare ai presunte ofi=-
©io ¥ sum anexos, dsberdn hacerse ual conocimiento -
e loa particulares rudiante su publicecién an el —
Diario Oftcial de la Federacisn y en loa periddicose
oficiales de las Entidadem Federativas.

ATENTANENTE .
SUFRAGIO EFECTIVO. 8O REFLECCION.
L SUBSFCRETARIO.

EHILIO LOZOVA TMALIGSN
Ribrica.

EJEMRLO b LLLNADO T LA FORMA DC-JA Of SOLICITUD bE
AUTORIZACICY ¥ REGISTRO LE INSTITUCION CAPACITADORA.

OUSEAVACIONES:

- La solizitud doberd prosontarse en originel y 2 -
cp1an y anexar la documentacibn redusride que
iohala on las criterios emitidos por el C. Secre:

tario de) Ramo para esteo efacta,

- Debers asr llensda & miquina.

APARTADO (1) REGISTRO FIDEPAL DE COMTRIBUYENTES.
Indicar o} nimero de Ia Institucitn o el de la -
perucns propietaria de I misma tal y como spars.
co en 1a cédula carrnspondiente.

APARTADG (2} NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA INSTISUCION.

Anotar al nombre complnto de la Imatitucién tal ¥
2060 aparecn en pl Acta Constitutiva o como se o
cuentre rousstrada ants la Secreterla e Hacienda
y Crédito Pavtico.

AKARTADO (1)
Anctar el r--bre de ia FArauna Gue se spcuentra -

OHORE DEL STLICITANTE.




—

uqn.-nu autorizads pars repeessntar & 1a tomti
“tucién ¥ que molicita Ls cbtercién de u Aumﬂn
€160 y Tegiatre correspondlente.
APARTASO W) BowICILIO,
. Dsbark anotarse al nubzl de 1s call
wxterlor, el nlaaro interior, 1a, pobla
ann. minicipio, :Gdlqo postal y antidad federstl
v

AFARTADO {S) TELEFONO,
Anotar sl pdnaro telefSnico de la Institueibn,

APARTADO {6) HONBRE COMPLETO, -
Anotar 4l noabre y los apellidos de cada uno d
los Instructores qua formen 1a plantills docente-
&s ssta Insricucifn, soumerindolos an forna pro--
qresiva.

APARTADO (7} PIRMA DEL INSTRUCTOH.

Cada una de o8 Lnstructores Seberd estampar wa -
firoa con o que ran:fiesta quo acepta sor Ine —
tructor du dicha Institucién,

APARTADO (8) NACLONALILAD,

Anotar la nacionalidad de cads uio de los Instruc
tores, En camo de tenar nacionalidad extranjers,
deberin presentsr s P~

APARTADO l!) ll:clrrw PEDERAL DE CONTRIBUYENTES O
ISTRO DE INSTAUGTOR EXTERNG NDE-
’mmnm

Indicar al nissro dal Instructor tal y como apars
ce en la c&ula corsespondlente, In caso dw con-
tar con e} registro como Instructor Externc Inde-
pendiante dabsck anotare $3te, oaltindo si ants
elor.

AFARTADO (10) PROGRAMA {5} POR IMSTRUGTOR,

Progiama o 108 ProgramME que ays & Ln-
Fartir cada uno de los Instructor

do y quu vays a registray, la forms DC.
tro de Programis) ., anexa que le sarf entregada.

APARTADO (11) PIRKA DEL BOLICITANTE.
DeverS plasmar su firma correspondiante,
ATARTARD {12} FECHA DB SOLICITUD.

Selalar 1a fecha anotando el dfa,

8y aho.

#.8. El solicitante queda enterado de que la informs
€166 proporcionada T
verd:
coasiqn el declarar €on faltedad anta la Autori
dad.

i
i
H
i
l
1
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APARTADO {4) DOMITILIG OEL SOLIGITANTE.

LIEHPLO DE LLENADO DE LA [ORMA OC~38 DE SOLICITUD LE
mmnzn:xou v Immn OF INSTRUCTOR EXTERNO INDE-- Anotar el nombre de la calle, el nh-m wxtarior,
1EHTE, el ndasro interior, 1a pehlacién, wl maniiiiin, =
@l cédigo postal y la entidad fadaratt
CBSERVACTONES ¢ APARTADO 13} TELEFONO,

Anctar sl ndaeco telefénico, uwhalardo =) e coo
= La tolicicud debard presentarss an original y 2 donicilio particuler, o du la of icina dob sclicy

-
coplas y anexsr la docusentacifn Tequezida que

wefiala on 108 Critarios waitidos por el C. Secr cante.
tario dol Ramo paa aste efecto. APARTADO {6} HUMERQ PROGRESIVC ¥ NOMBRE GEL PU. 7w,
- Doberk 42 & mlguina o con latra de polde o este espacio se anoterfn, enussrados on foima

Frogresiva. 108 programas que sl solicitente L
qa estructuradas y viys a registrar para poder:
AFARTADO (1) RIGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, los inpartic, deslendo scompalar por cada proj

ma la forma DG-1C, anexa qua 1e sezk entreqads.

11
clara y legible

Indicar ol nfmeru dul solicitante tal y como apa
rece en 1a cédula carraspandient

APARTADO (7) FIRMA GEL SOLICITANTE.
APARTADO {2) WOMBAE COMPLETO DEL SOLICITANTE. Deber& plasmar su firma corresicilientu,
Anotar el mmbre (s) del solicitante, asf como - ATARTAIS {8) FECHA DE SOLICITUD.

#1 apsllido patern ¥ matorno.
Sehalar 1a fecha anctando ol dfa, el nes v ¢l .o,

APARTADO (1) NACIOHALIDAD,
8.3 EL solicitantn queds sncerads de que a Infurrs
2““‘" 1s nalonalidad dal sollcitant - GL6n proporcionada se da bajo protenta de ducit
s tenar naciowlided extraniers deback puupn Vecdsd, sooptando 1o tesponasbilrdes que Crae o
LR . . consigo el declarar con falsedsd anta 1a Autori
. . P
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£JEIPLO DE LLENADO DL LA FORMA DS
REGISTRO DE PROCRAMAS GENIRALES.

R ACTON - .

Eate {nstroctivo tiens la finslidad de orientar al ~-
usuario, en el 1lenados ds la forms DC-3C.

La Foras BC-3C cuents con 4 hojas, em custe:
presanta la siguiente informscién solicitedst

HOT 1. Batos e Roglatre, nonire del Agwnts Capacits
Datos s General dal Programa
l“ utilizars lMo nnl Ve POr prograna q.m-
rah),

WOTA 2y 24, Estructurs y desarollo del pédulo. (La
hoja 2 se utilitark sblo une ez por modulo -
¥ ia hoja 2 Cantas veces coms cbystivoe ere-
pecificos y actividades du instruccidn tenge
o1 projrams ).

HOTA 3, Técpicas de Instrycchon, Recutsos bidictico:
valuscionas y Bidliogratie. (v utilizerd
610 una vez por midulor.

ACLARACIONES

Las definiciones de Sistena Genaral, Frograna, Prosira
a2 Genaral y #idulo, lac encontranur en los criterios
que refisren a Registrn uu Ajentos Cepecitasdores,
par 1o que reconendamos dé una lectura ¢ Gstos.

FORMA DE_gLrwADy

14 Forns DC-2C o5 1 medin por o) rual se registran -
o8 prograsss generaloa, apoyando esta accidn en un -
procedimiento téenico, quc debe resjoider o lap nocu-
Bidades da capacitecitn dal trabujelor, o travik ue -
sus comtanidos todricos y practicos on las dlfcrwntes
Sreas ocupacionales y 103 IESPOGLIVCH jumtos di tra-
bajo, que Confurmen a les Intagrantes 2w da
Raaa Industrisl y/o Actividad Ceonémich.

Mowmis de garentizar cor la prosentacibn de cala uno
e loa proyranss generals 1on mm e du dne
tegran la 14
dol Regiatro coxo ajente cm.ltmnr.
LIEL0 DE LLENAID,
HOJA 1: DATOS DE ADCISTRO, KOMURE DCL ACENTE CAPATL-
TADGR, REGISTRO ¥ DATOS GENERALES DEL PROGRA
MAJ ¥ ESTRUCTURA DIL PRCGRAMA.

APARTADO {1) ¥a. DI REGISTRO DLl AGENTE CAPAGITADOR:

Ancts ) nGmero que le fus ssigneds pars Su identy

o t. o

Gdjese an Llanco haste ser lpruh.du o 18 secrmta
r1a dal Trabsjo y Previeién Soc

APARTADO (1) WO LLEMAR:

Dijuse en blanco pare o por

Tis del Trabejo y rr-vman Iincul “na vez aproba-

do el pProgresa genor

gy e

APARTADO (3) NOMHRE O RAZON SOCIAL DEL ASINIE CAPACT=
THIGR;
Anote sl noshire complato del r--puu-bl. del pm—A
Groma ganeraly o armants y sin anrevleturas.
APARTADO (4) BISTERA CENERAL
Escribe ol nosbew de 1a rems bndustrisl y/o acti-
vided econtaica @ que Corresponds el programs ge--
neral.
APARTADG (5} NOMBRE:

Zacriba s dencminecin que identifica a) progra--
ma general.

APARTADO (6) DURACICH:
Anote ¢ Liempo totsl en horas en que se desarro-

Llars s} prograsa genaral, an base o la totalided
de loa coneansidos.

APARTADO {7) PUESTO AL QUE SE DIRIGE:

Eacriba & que puesto de trabaje responds el proe—
grama general.

AFARTADG {B) AREA OCUPACIONMAL®

Sehale vl nombre del dres ocupscionsl donde se «—
uhica el puseta da trabajo.

APARTADO 19) OBSETIVO (S} GENERAL (35
Cscriba ¢l o Jo» enunciacos que seflslen tow compor
taniertos y lon Contenidos més amplios que el par-
ticipante debe alzanrer a) *Grmino de) progruma go
nersl, cono dal prozeso ds

APARTADD {16] CONTEMILC GENERAL DEL PROGKAMAL .

Anute vi 1aztsae 06 teas, que permitan tener una
virsdn gloval apl prajrans, oo cessltedo dol ==
anstiois de [undonca del Ares ccupacionsl ¥ tues-
o ge trapajo.

APARTADG (11} $TODALOGIA DE LA INSTRUCCION:

Lescril- da una panera guheral 1os procedirientos,
por medic de 1om cuales anrd desarrollsde !
gcama ganeral ¥ qua tiena cowo finalidad sl logro
da los chietivos propuestos

EJTMPLO DE LLENADO,

HOJA 2 y 2A: DATOS DE REGISTRO Y NOMBRE DEL AGEMTE —
CAPACLTADOR, SOPERE ¥ RIGRSTRO DIl MODULO, ==
OWETIVOS PARTJCULARES Y DESARKOLLO DEL MOOU-
18,

En 188 ho1as 2y 24, daterd sparvcer sl Rugis
tra. Hombre © Razbn Eocial del Agentm Capaci—
tador, Homore dal Wsdulo, Objetiva o) Parti-
Gular {os), Temes y Subtesis) Ohjetivos Lupe-
citicos, Actividadas de Instruccitn y ia dura
citm nn horas de la teoria y prictice

.




La hoja 2 7e utilizar para registrar dou cde
dulae” o intedran ol proyrana yenesal son la
taformaciin rercionada antertorsents § 1a hoe

36 2% tantas veces como ubjetivos ecracifices y
acticidades de instruceién sw ruquieran para
#1 desarrsiic dei nidulo.

HOMA 21

SRTADO (1) NUMERJ OE REVISTRO BEL A.. %1r SAFACITA-
Wkt

Escriba a) nd Lo fun rordass por is dnee
crezaria Joi Trata)s y Pr cor agen-
Azivafcr, #1on40 wl mietv Do aRITA PR

11 Ch bor Peinare vez bu reatstia v Tu Lione
Gines < Susaneso, dhreve en Dlania tasia bor a5 foer
Bads yur cata Secretaria

e

APARTADO {21 NO LLE¥AR:

Dajwio er blanco 3o que le seiretarls ded Trava)o
¥ Previnién sccial le Jdesigrard ol ndrero ie rugl
tro del médulc corrmaondiente al projra s venerel
una ve: 8ETOLasc.

APARTADG (1) LOMBRE © HAZOY SOCIAL DEL AGENTL CAPATi-
TADOR:

£0CriLa vn este ®spacio Ol HGRLTR COviiatd uml fry
PONMaLi® Jol prograna yeneral. clicwie e ¥ sin -
abroviaturas, s10ndo al mlamo que n- :u hote 1.

APARTADG {4

MDKE DEL, MODULO:

Facriba La dencminazion Jei mddulo.

AMARTIRT (3D DURACILE
Anute ol tivspo Tatal et ber
1lard i medula.

tus 69 desareves

Jenecai Jul pruprats y due engloben 108 ubjets ol
wspecificas.

AAKTADG (71 TEPAS Y SUETEWS:

Ewcriba los tomas y subLomas quo correspondan & ==
Ion obetivas caprcificoe

APARTADS 151 (LIFTIVOS SSPECIFICO: :

P “.ma ..pumzu. cipcraton v oun
ctter Qe e L eet®
MEVBIA v twEiN m Lus actasilades o snetouc

AbAnTan (9) ACTIVIVADES DE INSIH! CCION:

de manara clard lon sipecton tag
itoss 3 resiizar par los cepacitandos

durante law wcc,srdades de dnstruccidn-uprendi

Gew 4 duravan 10 108 cDJ.ivos sspectficon.

APAIADO T10) DUtaCIuN EN HORAS:

=rine en loa

pacios correspondientes a teorls

E

y prictica el tienpo en qua me desarrollard el obe-
Jetivo especifico, cunsiderando que el tiempo doxti
nado dapendera de la complejided de loa cbjetivas =
@specificos.

HOIA 24t

Los dat soticttsn en hoje, son conti-
neacitn de lus solisitados en 14 hojs 3, Fefarantes
a tenaa ) Aubtemas, objetivos oapecificos, activida
des ds snstruccidn, duracién en horas de teoria y -
Practica, utilizéndote $3ta taNtas veces como sea -
recesrio,

APARTADO {1) TLMAS ¥ SUNTEMAS:

Anate los datox que se rolicitan en I,
s dal Apartads (6} Rojae 2

AVARTALO (2} OMJETIVOS ESFECIFICOS:

Inatrucsioe

EucTiba 108 datos que vy wolicitan an las {nstruc--
€1ones dob Apurtado (7) hais 2.

APARTALO 11} ACTIVIDADES LE INSTRUCEILN:

£30r1ba 103 datos que se sobicit.n en lax tnetcuce
T10nes dal Apartado () hoja 2.

APARTALD (4} DURACION EN HORAS (TCORIA ¥ PRACTICA):

Ancte los ditos que se eulicitan en laa instrucsia
)

nes dol Apartado (3} hoja
EJENPLO LE LLENAUO.
HOJA 31 DATUS REFEREHTES A TECNICAS DE INSTRUCCION, -
KECURSOS DIACTICOS ¥ LVALUACICH.
(Eata hoyr se utilizard wblo uia vez por moly
10
SORHTAGO (1) BECHICAS UE INSTRUCCIONT

E-crana lad téenicas do dnstruceldn g utllizard

Faed tnpactar ok modulo, pur 1o o af wrpecilicar
: o uemds oo téIniar 2o intepeacidn y
admcas du grepa,

ArasIaDy (2) WLCURSOS HIDACTICUS:
Anate los materiales ; roTuraos didscticos que utl
Lizard para wisyas ol procass do Lnstrucaén toled
comot pallcut otatos, rotaolion, retroproyec
Tors royuctor de pelicelas, untre otFos

APARTADO 1) EVALUACION:

Facraina 1as formas Jdo avaluscitn que s crotla
£t durnte ta inweruzcisn arl como los instrusen-
Loy o eeplear para wrifizar ol grado o nivel de =
aprur.zale s los capacitendus, entes, durante y
drzpuds del proteso de dnstruccidn, en funcida de
194 wusetives particulan 1310,

APARTADO (4) BLLIOGRAFIA:

Anote Las referwncias pibliogrAfices y hemerografs
cas - apoyen en términos q.n-(nl.l a1 deearfoms
Lo gat grcewe an aneteucsion dul midulos anoten
dowi L durn Gt matur e)s nombre del 13bro; i
torial, pain y ana de wieiinr
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA “B”
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTITUCION
0 ESCUELA DE CAPACITACION

( R.F. €. ]
4~ DATOS GENERALES
r WOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL SOLICITANTE
CALLE Wo.EXT.  We. INT.  COLDWIA TELEFOND
POBLACION TP WONCIPIO § GEL EGACION POLITICR ENT.FED.
L .
1t PLANTILLA ODOCENTE
[ HOMBRE COMPLETO FiRMA DEL NACIONALIDAD | REG. FED. DE CONT. O | ppocpama (s) POR iNSTRUCTOR
NSTRUCTOR | REG.INST.EXT. iNDEP,
; \.

INFOAMACION PROPORCIONADA BAJO
PROTESTA DE PECIR VERDAD

FECHZ DE SOLICITUD,
FIRMA DEL SOLICITANTE

Documento de Distribucicn y Trdmile GRATUITOS



Documento de Distribucich y Trdmite GRATUITOS

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B" :
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTRUCTOR
EXTERNO INDEPENDIENTE

. ( R.FC. . J
1.~ DATOS GENERALES

(" MOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

NACIONALIDAD
cALLE No. EXT. Ho. INT. COLONIA TELEFOND
POBLACION C.P. MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA ENT, FED.
\ J
11-PROGRAMAS A REGISTRAR
\
[ wo. NOMBRE DEL PROGRANA o, NOMBRE DEL PROGRAMA

\ J
INFURMACION PROPORCIONADA BAJO

PROTESTA DL DECIR VERDAD. FECHADE SOLICITUD . .
FIRMA DEL SCLICITANTE ———

FORMA~DC.-~0




SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA "B"

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA DE REQISTRO DE PROGRAMA GENERAL

No,OE REGISTRO DEL
AGENTE CAPMCITADOR

Tl Cam—

(mﬁ G RAZOW SOCIAL UEL AGENTE CAMGITADOR

DATOS GENERALES DEL PROGRAMA

SISTEMA GENERAL

NOMBRE.

DURACION

PUESTO AL QUE SE DIRIGE

e

AREA OCUPACIONAL

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

(OBJETIVO (S] GEMERAL (£S5}

CONTENIDO GENERAL DEL PROGRANA

METUDOLOGIA DE LA INSTRUCCION 1

HOA 4

FORMa M



N® DE REGISTRO DEL
AGENTE CAPACITADOR

{ NOMBRE O RAZON SQCIAL DEL AGENTE CAPACITADOR

G

NOMBAE DEL MODULD

OURACION TOTAL

ORJETIVO(S) PARTICULAR [ES)

\

-/

r—

TEMAS Y SUBTEMAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES DE

DURACION EN KRS

TEORIA |PRACTICA

EL PARTICIPANTE

HOJA 2

FORMA DC=3C



~\
- DURACION EN HRS
TEMAS ¢ SUBTEMAS OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES DE INSTRUCCION

TEORIA |PRACTICA

EL PARTICIPANTE :

\. . o J
HOJA 24 Of —

. FORMA DC—3C




TECNICAS DE INSTRUCCION

RECURSOS DIDACTICOS

EVALUACION

INDIQUE LAS TECNICAS DE INSTRUCCION A
EMPLEAR POR CADA QBJETIVO PARTICULAR

-

INDIQUE EL RECURSO DIDACTICO A EMPLEAR
POR GADA OBJETIVO PARTICULAR

INDIQUE L FROCESD DE EVALUACION &
EMPLEAR POR CADA OBJETIVO PARTICULAR

L J )
BIBLIOGRAFIA

~\

__ )

HOJA 3

FORMA DC—3¢
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