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INTRODUCCIÓN 

.La presente investigación titulada "LA CAPACITACIÓN Y LA COMUNICACIÓN, UNA 

. 1 

ALTERNATIVA PARA EL LOGRO DE LA CALIDAD Y EL DESARROLLO" parte de 11 
preocupación de explicar a la capacitación como un proceso comunicativo para Ja reeducación y~ 

fonnaci6n de adultos en su contexto laboral, tendiente a Ja búsqueda de la calidad, lo que s.e pretend 

lograr, mediante una revisión que reúne antecedentes conceptuales sobre Ja capacitación, su Jegislació~ 
y el papel que ha cobrado como opción educativa necesaria en Jos decisivos momentos que atraviesa 

nuestro país y Ja explicación del papel de la comunicación, como instrumento de interacción social y\\ 
dinámico que detennina el desarrollo individual. Asimismo a fin de explicar la imponancia de la 

capacitación y de la comunicación como herramientas para. el desarrollo individual, social e 
institucional, se toma al modelo de calidad como un proyecto de cambio organizacional inminente en 
organismos tanto privados como del sector público, para lo cual se proponen lineas de acción que 

fllciliten dicho proceso en el que se relacionan y apoyan acciones propias a la capacitación, 
comunicación y desarrollo. 

Cabe destacar en este contexto el papel del recurso humano como parte sustantiva para el logro de Ja 
calidad, mediante la mejora de conocimientos, actitudes y formas de vida y trabajo para elevar niveles 

de productividad y desarrollo. 

En este trabajo, el estudio de la Comisión Nacionnl de Seguros y FíB!WlS, es el caso que ejemplificará 

alguna de las variantes que existen en las diversas instituciones que conforman el sector público, en 
virtud de que hay infinidad de diferencias organizacionales, funcionales, de dimensión y de nivel de 
preparación de los recursos humanos en organismos como Paraestatales, Secretarias de Estado, 
Sociedades Nacionales de Crédito, etcétera. 

Hablaremos de un problema de comunicación, en el sentido de que en algunas instituciones del sector 

público, en ocasiones no se ha entendido a Ja capacitación como una alternativa de desarroUo y 
automejoramiento, sino que se Ja ha vislumbrado como un requisito, y de que para mejorar 

constantemente los sistemas de producción y servicio en toda empresa o institución y lograr implantar 
la calidad, se requiere de una adecuada comunicación. 

El presente trabajo explica a la adecuada detección de necesidades de capacitación, como una 
hmamienta comunicacional que busca mediante cuestionarios tipo, mismos que se diseñaron para esta 

propuesta, dar a conocer las necesidades de preparación y actualiz.ación del personal, asl como el grado 

__ ... ,. 



de capacidad de dirección y liderazgo de los responsables de las distintas áieas de la empresa o 
institución, con ello se responde a la necesidad de buscar líderes y/o formarlos, obtener calidad, ser 
competitivos y aumentar la productividad para enfrentar los continuos cambios que se presentan en la 
sociedad, ya que en la medida en que se sistematicen los procesos comunicativos internos de detección 
de necesidades de capacitación, se podrán implementar las acciones, que determinen a la capacitación 
misma, como una forma de obtener calidad lo que se reflejará en los servicios que se generen a nivel 

interno y e'ttcmo. 

En el primer capítulo de esta tesis denominado VISIÓN GENERAL DE LA COMUNICACIÓN EN 
FUNCIÓN DE LA CAPACITACIÓN, se analiza en primer término el concepto de comunicación 
como un proceso de ínteracción social y dinámico que determina el desarrollo individual y social 
posteriormente, al concepto de capacitación, como un todo que encierra un proceso educativo 
necesario en la época actual, mismo que repona beneficios a nivel individual, social, institucional e 
incluso familiar, señalándose como un proceso latente, que va desde que el ser humano nace hasta que 
muere y que para que se dé y exista se relaciona y descansa en la comunicación, resultando de esta 
fusión el instrumento para crear y consolidar un modelo de calidad organizacional. Dicho análisis, se 
realiza mediante una revisión de conceptos como Capacitación, Educación, Adiestramiento, Desarrollo, 
Enseñanza y Aprendizaje, apoyando la figura de la Comunicación Educativa como proceso pñmarip e 
integral del propio proceso de Capacitación. 

El segundo capítulo "EL PROCESO DE CALIDAD", presenta una breve revisión histórico teórica 
sobre el proceso de calidad, así como de los postulados de los especialistas en la materia, con el objeto 
de facilitar la explicación y la propuesta de que es objeto el presente trabajo. Se puntualiza la 
imponancia de adoptar procesos de mejora continua en instituciones del sector público, vía 
capacitación y con la participación de la comunicación y del modelo de calidad. En virtud de que como 
se vera en este mismo capítulo el proceso de calidad nunca tennina, ya que se reduce al hacer bien las 
cosas desde la primera vez, se señala como todo un estilo de vida distinto, que prové al individuo de 
mayores herramienta!; para facilitar su desarrollo. Asimismo, en este capítulo explicamos la importancia 
de la capacitación para el logro de la calidad y señalarnos brevemente por qué una propuesta de calidad 

. para la capacitación y el desarrollo. 

En el tercer capitulo, "EL PROCESO DE CAPACITACIÓN", explicamos en qué consiste la 
elaboración de un Plan y/o Programa de Capacitación, los elementos que los integran; las distintas 
modalidades para la realización de la detección de necesidades de capacitación, asl como sus 
procedimientos de aplicación. En este capítulo también se habla de la importancia de la elabor_aci6n del 
infonne de necesidades de capacitación. La idea fundamental de este apartado, es reunir los 



conocimientos generales en materia de capacitación, que permitan entenderla como herramienta clave 
para un cambio organizacional, cuyo objetivo sea adoptar procesos de mejora continua a fin de ofrecer 
mejores servicios dentro y fuera del ámbito laboral, mediante un desempeño eficiente y satisfactorio. En 
este mismo sentido, se agrega Ja redacción del plan y/o programa de capacitación, ya que las acciones 

que se planeen deberán estar perfectamente orientadas a un fin: calidad. 

El cuano capitulo "MARCO LEGAL DE LA CAPACITACIÓN EN MÉXICO", pretende hacer una 
revisión sobre la Constitución Política, la Ley Federal del Trabajo y la Ley Orgánica de la 

Administración Pública Federal, por lo que se refiere a los preceptos señalados en cada una en materia 

de capacitación. Además, se incluyen los lineamientos generales para la capacitación en el sector 
público y se hace una sintesis sobre el Programa Nacional de Capacitación y Productividad, así como de 
las Bases de Concenación entre Empresarios, Trabajadores y Gobierno para impulsar la ejecución de 

dicho Programa. 

El capitulo V "LÍNEAS PARA LA SISTEMATIZACIÓN DE PROCESOS DE CALIDAD Y 
. COMUNICACIÓN EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO" (Estudio de Caso C.N.S.F.), 

retoma la explicación de la ímponancia de contar con recursos humanos calificados para enfrentar los 
retos que plantea el futuro en cuanto a competitividad y desarrollo, explicando que la capacitación en 
este renglón cobra una especial ímponancia para poder adoptar procesos de calidad que garanticen una 
mejor preparación en empleados de empresas tanto privadas como de las penenecientes al sector 

público. Este capítulo presenta una esquematización de la ímponancia de la calidad como forma de vida 
y explica la relación de Ja comunicación, con la capacitación y Ja calidad; sin una real comunicación 

organizacional, no se realizará una correcta detección de necesidades de capacitación, por lo tanto, el 
plan y/o programa de capacitación, no será el adecuado para fomentar cambios, mismos que se 

traducen en una palabra: calidad. Sin calidad, la productividad se ve limitada. 

En ·vinud de que el estudio de caso que nos ocupa se refiere a Ja Comisión Nacional de Seguros y 

Fianzas, se reproducen las Politícas Generales del Depanamento de Capacitación, así como el 
organigrama y una breve reseña histórica de dicha institución. 

La metodología que propone este capitulo, para facilitar el logro de la calidad mediante fa 
comunicación y Ja capacitación es una propuesta diseñada especificarnente para el presente trabajo, a fin 
de establecer una red de comunicación organizacíonal, a5i como un sencillo sistema para la detección de 

necesidades de capacitación, mediante fichas tipo, a fin de conocer requerimientos a nivel institucional, 
por área, puesto y persona. Se incluye Ja ficha denominada de desempeño laboral para mandos 



superiores y medios, que pretende captar el nivel de actitud en liderazgo, comunicación y toma de 

decisiones, elementos claves para el cambio organizacional. 

Es imponante señalar que Ja comunicación y la capacitación son factores decisivos para implantar la 
calidad y continuar su desarrollo, de alú el motivo de ser en este trabajo. 

Esperamos que las aponaciones de este estudio, contribuyan a facilitar la implementación de un cambio 
de actitud en el equipo de trabajo, en la familia y como seres humanos. La piedra angular de todo 
proceso social es el ser humano, sin éste no hay calidad, no hay comunicación, no hay cambio, no solo 
en el desempeño laboral, sino en la vida personal del individuo. 

La implantación de la calidad en instituciones del sector público, representa una respuesta a continuas e 
intempestivas modificaciones que se gestan en dicho ámbito por sus propias caracteristicas. En la 
rotai:ión de administraciones, la calidad reúne los elementos claves para dar continuidad y estabilidad a 
las acciones programadas y con ello, fomentar el desarrollo. En este sentido, podemos afinnar que de 
alcanzarse homogeneidad de actitudes en el sector público, estariamos hablando de un verdadero 
cambio, que implica mayor flexibilidad de criterios y una mayor asenividad, lo que se veria reflejado en 
una optimización servicios, atención oportuna y un invaluable incremento de en la calidad de vida y 
nivel cultural de los servidores públicos. 

Un trabajo como éste se justifica ampliamente, porque intenta desarrollar una posible solución a un 
problema trascendental y latente para el desarrollo humano como lo es el adecuado manejo de Ja 
comunicación y la capacitación desde el marco de la calidad para elevar niveles de vida, conocimientos 
y productividad. 

Vivbnos una época dificil de serias presiones económicas, políticas, culturales y sociales y es aquí, en 
donde cabe destacar la imponancia de Ja capacitación y la comunicación como un camino para hacer 
frente en los retos de competi!i\idad, desarrollando estrategias de crecimiento cultural, intelectual y 
grupal: esto es calidad. Al respecto, es imponante señalar que es necesario crear conciencia sobre la 
imponancia de formar un equipo de trabajo, no un equipo de competencia, ya que en la medida en que 
todos trabajemos.bajo un mismo ideal, alcanzaremos metas y objetivos de forma rápida. La actirud de 
calidad contrarresta los vicios de burocracia y de administración por jerarquía, ofreciendo y abriendo 
posibilidades para todos aquéllos que estén conscientes de su ímponancia. 
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l. VISIÓN GENERAL DE LA COMUNICACIÓN EN FUNCIÓN DE LA 
CAPACITACIÓN 

1.L El Concepto de Comunicación 

La comunicación es un instrumento de interacción social y constituye la propia urdidumbre de la 

cultura, al representar al velúculo más poderoso de la manutención o modificación de la estructura 

social. La palabra comunicación, a veces se confunde con transmitir, infonnar o simplemente hablar, 

etimológicamente comurúcar, proviene del latín comurúcare, que significa hacer común, participar a 

otro de lo que uno tiene, poner en común, es decir, que el otro comprenda con Ja mayor claridad 

posible el mensaje enviado por la fuente. Por tanto, puede afirmarse que la comurúcación es un proceso 

dinámico y que toda conducta es comurúcación, ya que toda conducta es una situación de interacción. 

Según Pasquali, entendemos por comunicación, aquélla que produce (y al mismo tiempo supone) una 

interacción biunivoca del tipo del consaber, el cual solamente es posible cuando entre los dos polos de 

la estructura relacional {transmisor-receptor) funciona una ley de bivalencia: todo transmisor puede ser 

receptor, todo receptor puede ser transmisor. La anterior defirúción puede aplicarse al proceso 

educativo ya que supone el intercambio y la retroalimentación sobre conocirrúentos entre rnaestro­

emisor y alumno-receptor. 

En las empresas, como dentro de cualquier organización, gran cantidad de procesos implican 

comurúcación: hay que comurúcarse con el cliente, con todos los miembros de la organización para 

poder desarrollar las actividades cotidianas, para establecer la misión, las politicas, para definir 

proyectos y objetivos, para llevar a cabo planes Y. programas de capacitación, en fin todos son procesos 

comunicativos y su mejor realización marcará un rango en el logro de la calidad. 

Para Pierre Giraud "La comurúcación es Ja transferencia de la información por medio de mensajes. Un 

mensaje es la sustancia que ha recibido cierta forma, por ejemplo, las vibraciones acústicas del mensaje 

oral, los impulsos eléctricos del mensaje telefónico, las formas visuales del mensaje escrito, etc."' 

1 Glraud Plem; Comunicación e información; Lecturas universitarias N" 25, Antologla sobre Ja comunicación; 
Mdxlco, UNAM/CCH, 1976 



No debemos olvidar que todo proceso de enseñania-aprendizaje, resulta ser un FOCeso comurúcativo, 

de la misma fonna en que no eKiste la comunicación sin el individuo, y que no existe el individuo 

aislado, la educación en sus diversas fonnas, sólo tiene sentido cuando se lleva a cabo en función de un 

entorno, que detennina en buena medida, la vida, proyección y actitud de éste individuo, en el caso 

especifico que nos ocupa el entorno seria la institución en la que dicho individuo se desarrolla 

cotidianamente. 

Lo esencial de la comunicación es que siive de base para toda clase de relaciones sociales, es lo que une 

a los individuos en sistemas sociales, grupos, culturas, comurúdades, equipos de trabajo, etc. Se ha 

considerado a la comunicación como un instrumento. En este sentido vendría a ser un proceso por el 

que podamos enviar y recibir mensajes infonnativos y procurar así ejercer cierto control en nuestro 

medio, sin embargo, la comunicación involucra ciertas manifestaciones que van más allá de la propia o 

mera transmisión y recepción de infonnación directa, nos referimos a actitudes, posturas, reacciones, 

etc. 

Por la panicularidad del caso, objeto del presente estudio, cabe señalar que el sistema comunicativo de 

una institución es un sistema de flujo de infonnación y que lo que se conoce como comurúcación 

adminsitrativa resulta ser el proceso de doble sentido por el que se intercambia la información con un 

propósito, de las personas que trabajan en dicha institución o bien, que tienen contacto con ella. 

Pasaríamos entonces a aclarar que comurúcaciones internas serán aquéllas que se produzcan entre los 

miembros del orgarúsmo o empresa y externas aquellas que se originen entre uno o varios de los 

miembros del organismo y personas que no pertenezcan a ella. 

La comurúcación, resulta ser el sistema nervioso de la empresa u organización y nos atrevemos a ailadir 

que si sus rrúembros no manejan el mismo lenguaje, la calidad de la infonnación y por ende la actuación 

de sus integrantes como equipo de trabajo será heterogénea. Es claro, que si la cornurúcación es 

consustancial al hombre y a la organización, es necesario impulsar la calidad de la comunicación para 

fomentar esa nueva fonna de actuar. 

La insuficiencia de información sobre los perfiles educativos y ocupacionales en la mayoría de las 

entidades de la admirústración pública resulta ser un problema comurúcacional, asl corno las estructuras 

de puestos inadecuadas, no relacionadas con las funciones que se realizan, además de la ausencia de 



polfticas definidas, sin olvidar las barreras como la competencia entre el mismo. ,iersonal y la falla del 

establecimiento de procesos comunicativos. 

El proceso de comunicación administrativa podría representarse gráficamente asl: 

Fucnlc 
do 

infonnación 
Transmisor 

Slmbolos que 
expresan el 

mensaje 
Receptor Reacción 

Desde esta perspectiva es sumamente claro que la comunicación es un elemento clave en la fonnación 
de las nuevas generaciones, que obtienen de su grupo inmediato, educación, capacitación y transmisión 
de conocimientos y experiencias de sistemas cada dia más complejos e indispensables para garantizar y 
favorecer la supervivencia. 

1.2, El Concepto de Educación 

La misma etimología de la palabra educación señala que es un proceso que se da de dentro hacia afuera 
(ex-ducere). La educación lleva un desenvolvilniento progresivo del ser humano, que implica una 
mejora, es un proceso estático que se da en una sola etapa de desarrollo, continua desde el principio 
hasta el fin de la vida de cada individuo, ya que sobre él permanentemente inciden estimules de tipo 
educativo que condicionan pane de su desenvolvimiento y que marcan su singularidad y su proceso de 
vida individual. · 

Afirma Bertrand Schwart que si se admite que la educación tiene como objetivo el permitir al individuo, 
la comprensión de su medio ambiente cultural, técnico, social, cívico, artístico e incluso familiar, 
entonces la educación no puede ser sino pennanente, ya que también lo es el cambio de ese medio 
ambiente. 

Al considerar a la educación como un proceso permanente, se amplia el concepto de educación, pues 
lejos de considerar que ésta debe limitarse al periodo de escolaridad, supone extenderla a todas las 
dimensiones de la.vida humana, sin.excluir alguna forma o campo de adquisiciones de conocimientos 
y/o desarrollo de Ja personalidad; siempre con una intencionalidad de perfeccionamiento. 
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Asi la educación busca la fonnación de personas que sean capaces de lograr un. desarrollo continuo y 

pennanente enfocado al perfeccionamiento de sus potencialidades, en cualquier ámbito, de manera que 

propicie su desarrollo en la sociedad en que viven. 

Con lo anterior, queda claro que la capacitación está comprendida dentro del ámbito de educación. 

1.3. El Concepto de Capacitación 

La capacitación no es nueva, de hecho data de Ja práctica de los diversos oficios y actividades 
productivas que buscaban peñeccionar las habilidades del trabajador o anesano, su análisis y aplicación 
ha sido poco sistematiz.ado, actualmente, es muy común escuchar hablar acerca de capacitación como 
uno de los factores básicos que integran las politicas gubernamentales y empresariales. 

Debido al continuo proceso de cambio que vive el mundo y a las distintas corrientes que se han dado en 
tomo a Ja educación ', encontrarnos muy distintas definiciones del concepto de capacitación. La 
capacitación es producto del cambio y Ja mayoría de las ocasiones, causa de éste: es producto del 
cambio al tomarse, precisamente, como una alternativa educativa y se toma como causa, al 
concientiz.amos de su importancia y adoptarlo como un ingrediente en nuestra cotidianeidad. 

"El cambio puede ser tan amplio y profundo como una nueva dirección en la estrategia corporativa o 
tan inmediato y personal como ayudar a alguien a dominar las habilidades de un nuevo trabajo".' 

Para Alfonso Silíceo "la capacitación consiste en una actividad planeada, y basada en necesidades reales 
de un empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades, y actitudes del 
colaborador" ... "la capacitación como actividad es Ja función educativa de una empresa por la cual se 
satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades futuras respecto de la preparación y habilidad 
de Jos colaboradores".• 

La palabra capacitación proviene del adjetivo capaz y éste a su vez, del verbo latino aipere = dar 
cabida, por lo tanto es el proceso mediante el cual el hombre desarrolla y perfecciona aptitudes 
(habilidades), adquiere conocimientos y modifica actitudes, con el propósito de desempeilar 
eficientemente su trabajo. 

'Ver anexo 1 
'Smllh, Bany L.J. Delhai~; EL ABC de la eaoaciiacjón Práctig¡; México,Mc.Graw·Hill lnrcramericana de México, S.A. 
dcC.V., 1990;p.14 
' Siliooo Allbnso; Capacjlacjón y Desarrollo de Pe!JOM!· México, Ed. Limusa. Grupo Noricga Editores; 1 m; p. 20 
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Las constantes transformaciones que afectan Jos diversos campos donde se desarrollan las distintas 
actividades del hombre, han provocado inminentes aumentos en la exigencias intelectUales de los 
conocimientos teóricos y prácticos necesarios para una mejor subsistencia, en este marco es donde se 

sitúa a Ja capacitación como una manifestación de Ja educación permanente, orientada, sobre todo hacia 

Jos adultos. 

" ... se designa con el nombre de educación de adultos a Jos procesos organizados de educación formal 

y/o no formal gracias a Jos cuales, las personas consideradas adultos por la sociedad a la que 
pertenecen, desarrollan sus aptitudes, enriquecen sus conocimientos, mejoran sus competencias técnicas 
y profesionales, y hacen evolucionar sus actitudes o su comportamiento en Ja doble perspectiva de un 

desarrollo socioeconómico equilibrado de su grupo social y de la comunidad a Ja que pertenecen ... "' 

Así, entendemos que Ja capacitación está contenida preferentemente en el ámbito de educación de los 
adultos y ha existido siempre como un proceso de educación para el desempeño de actividades. En Ja 

actualidad se la puede considerar como una forma de educación que responde a los requerimientos del 
avance tecnológico, a los retos que impone el aumento en Ja productividad y las experiencias 
económicas en general. Se presenta como alternativa a Ja dificil realidad que trae consigo la explosión 

d_emográfica y el consecuente detrimento en Ja educación y modo de vida. 

La capacitación recibe diferentes denominaciones, por ello, es muy frecuente escuchar hablar de 
adiestramiento, capacitación, entrenamiento, formación o desarrollo. 

El término adiestramiento se refiere a lograr Jos conocimientos técnicos o manuales sobre alguna 
técnica o manualidad sobre los que no se tienen conocimientos, o bien éstos no son suficientes o 
satisfactorios. 

Siliceo define al adiestramiento como: "la actividad extraescolar del proceso enseñilnza-aprendizaje, en 

Ja cual se busca Ja adquisición de habilidades o destrezas, casi siempre mediante prácti~ repetitivaa".6 

Por otro lado, el término desarrollo o formación, alude más a la superación y mejoramiento de las 

personas como miembros de una organización y como seres humanos. Va más de acuerdo con la 
concepción de educ8ción como proceso permanente. 

' Adame lnna, B..iJ.; Educación para Adul!os: Trabajo de Macstria. Facullad de Filosofla y Letras, UANL, Monteney; 
(sil) 
• Siliceo Alfonso; Qil..ldl,; p. 23 
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''Desarrollo significa el progreso integral del hombre y abarca la adquisici6n,de conocimientos, el 

fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del carácter y la adquisición de todas las habilidades que son 
requeridas para el logro de mejores niveles de vida y de trabajo".' 

Como vemos, estas definiciones relacionan a la capacitación con lo que es la formación y desarrollo de 
manera más genérica, y precisan las diferencias que existen entre capacitar, adiestrar o entrenar, que se 
refieren a aspectos técnicos y puntuales. Es imponante subrayar que la formación y capacitación de 
adultos es una necesidad fundamental de nuestra época. Las personas deben aprender nueva5 
habilidades, adaptarse a nuevas situaciones, en suma crecer. 

A lo largo del presente trabajo asumiremos que: el individuo de nuestro siglo XX, consciente de la 
irnponancia del desarrollo y de alcanzar altos niveles de productividad y eficiencia, vislumbra en la 
capacitación un conjunto de herramientas que, además de proporcionarle conocimientos y/o destrezas, 
le ofrecen la satisfacción de sentirse bien consigo mismo; como pane integral de un organismo o 
institución, de una sociedad y de forma independiente, como ser humano, al ser panicipe de un cambio 
en una realidad cultural mediante el cumplimiento del deseo, de lo que quisiera ser y/o saber y que 
además, representa un bien autónomo, gracias al cual se adquieren conocimientos y habilidades que se 
verán rellejadas en el incremento del nivel de vida y de su eficiencia en el aspecto laboral, lo que 
representa una forma de autovaloración y autoreatización. , 

El proceso de capacitación es eminentemente práctico y tiende a ser, de mayor utilidad a cada 

momento, en el desarrollo y progreso del hombre y la sociedad. 

El resultado sobre quienes se capacitan, es interesante al manifestar experimentar atractivos como: 

• Sabermás. 

• Posibilidades de ganar más (en la empresa o en otras, esto es que aumento su valor de mercado), al 
saber más. 

• Mejora en sus expectativas de progreso en la organización. 

• Mayor autovaloración. 

'll!llkm; p. 13 



• Mayor adaptación a cambios tecnológicos, estructurales y/o emergentes,, por Jo tanto mayor 

reconocimiento. 

Y del mismo modo, gracias a la capacitación, se logran superar los miedos al rechazo por falta de 
conocimientos; al posible cuestionarniento producto de Ja inseguridad; o bien, a la falta del hábito para 
el estudio y se gana la posibilidad de administrar mejor el tiempo. 

1.4. La Capacitación como Proceso Educativo 

Los especialistas en la materia, definen a Ja capacitación como una pane integral de Ja educación del ser 
humano. Alfonso Silíceo, expone que dos son Jos fines básicos de Ja capacitación como fonna de 
educación en toda empresa: 

a) Promover el desarrollo integral del personal y sobre todo el desarrollo de la empresa. 

b) Lograr un conocimiento técnico e~pecializado, necesario para el desempefto eficaz del puesto. 

Los beneficios de Ja capacitación modifican tanto al empleado que incrementa sus conocimientos y 
habilidades, como Ja empresa, que cuenta con recursos humanos con una mejor formación. 

Según Agustín Antonio Albarrán "La educación, aspira al perfeccionamiento de las facultades del 
hombre y a través de ellas, a peñeccionar a la persona humana, haciéndola más apta para su 

convivencia en el medio ambiente que lo rodea y con la sociedad de la que fonna parte", aftade que se 
ha definido como "el conjunto de conocimientos fundados en el eS1Udio y la investigación de todo lo 
referente al educando y educador con respecto al proceso de ensei\anza aprendizaje"'. Estos conceptos 
resultan todavía más claros cuando se piensa en el proceso de capacitación. 

Desde esta perspectiva, el ideal de la capacitación (entendida como educación pennanonte) seilala la 
intencionalidad hacia una meta determinada en la realidad inmediata. Este ideal se encuentra presente en 
la mente del educador y debe responder a las necesidades del educando, buscando la petfección. 

Para Piaget, conocer es transformar el objeto de conocimiento, la realidad conocida o por conocerse; 
mientras que Thomas J. la Belle explica que: "La educación, que consideramos como la difusión de 

1 Alblnán Agusdn Antonio; p¡cc;oMrio ele Pe!!aaMia; Mélcico. E4. Siglo Nuevo, 1980; p. 71 
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actitudes. información y aptitudes tanto como el aprendizaje que se obtiene por la simple participación 
en los programas basados en la comunidad, es un componente fundamental de los esfuerzos de cambio 

rnicrosocial. La educación dirigida desde fuera y la autogenerada es el proceso por el cual las personas 
aprenden a funcionar en los campos cognoscitivo, afectivo y psicomotriz dentro de su medio".' Por 
ello, cuando proponemos incorporar los conceptos de capacitación, calidad y comunicación, estamos 

tratando de educar para el cambio. 

Sin duda existen numerosos acercamientos teóricos que explican tanto a la educación como a la 

capacitación. En este trabajo solo hemos hecho referencia a aquéllos que nos parece que explican mejor 
la relación que buscamos establecer entre comunicación, capacitación y calidad. Para fines operativos, 

diremos que la educación es el proceso de ~esarrollo de un sujeto que se realiza bajo Ja influencia o con 
la ayuda de otros. 

Por educación pennanente entenderemos al conjunto de los medios puestos a di~posición de los 
hombres, cualquiera que sea su edad, sexo, situación social y profesional, para que tengan oportunidad 

de formarse e infonnarse, a fin de conseguir el pleno desarrollo de sus facultades; al mismo tiempo esta 
formación constante, permitirá que su participación sea la más eficaz en el progreso de la sociedad. En 
este sentido, la educación pennanente constituye una alternativa o fonna de capacitación que 

modificará criterios y conductas y que, desde cualquier punto de vista fomentará desarrollo y provocará 
mejoria en quien la recibe. 

La educación puede realizarse como fonna natural y espontánea (por ejemplo, influjo social). como 
fonna intencionada (la de padres a hijos), o como forma intencionada y sistemática (la educación que 
imparte la escuela). 

"Ya sea que se considere a la educación como escolarización o como experiencia vital, el proceso y los 

fines nunca son naturales. La familia, la iglesia y la nación, así como el propio medio natural, detenninan 
la información, las aptitudes y los valores que se reciben. En tanto que en las sociedades más simples y 
aisladas esas alternativas son muy limitadas, en las mas complejas e industrializadas hay mayores 

opciones. Sin embargo, la educación, institucionalizada o no, refleja por lo general un orden socio­
económico y politico preexistente. Por lo tanto, la educación de manera aislada es pocas veces un 
agente de cambio; si sirve por lo común para reforzar las reglas asociadas a un detenninado modo de 
vida".1º 

'Thomas l. la Bcllc; Educación no formal y Ca!nbio Social en América Latina: MC>áoo, Ed. NllC\a Imagen. 1984; p. 40 
IOlABelle; QR.jj¡.;p.41 
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Ali, la educación es una actividad que al llevarse a cabo en una sociedad, sus métodos dependen de la 

naturaleza misma de dicha sociedad. 

1.4.1. Sobre el Concepto de Enseñanza 

La enseñanza dentro del proceso educativo reviste un papel fundamental, etimológicamente alude a la. 
idea de seilalar. Se entiende comúnmente como Ja acción o arte de enseñar (instruir), que implica un 
sujeto que propone o expone y otro que adopta o recibe. 

El concepto moderno de e~señanza recalca Ja participación que debe tener el que aprende en el 
desa!Tollo de su aprendizaje concebido éste, como proceso creador en el que obran como fuerzas 
dinámicas las potencialidades fisicas, intelectuales y afectivas del alumno. Enseñanza y aprendizaje son 
términos correlativos y formas que operan intimamente vinculadas cuando se establece una relación 
educativa intencional, en el caso que nos ocupa, ambos se manifiestan en el proceso educativo. 

1.4.2. La Capacilación como Complemento de la Educación Formal 

A simple \ista resulta ser que la capacitación es un complemento de la educación institucion:i.izada o 
formal y que produce un valor de mercado más alto, para el individuo que Ja ejerce como una opción de 
desarrollo tanto a nivel personal como empresarial, ya que potencia habilidades especificas y actitudes, 
además de conociJtÜentos. La educación formal o institucionalizada, es también el sistema educativo 
institucionalizado, cronológicamente graduado y jerárquicamente estructurado que abarca desde Ja 
escuela primaria hasta Ja universidad. Recalcaremos a la capacitación como un proceso de enseñanza 
aprendizaje, señalando a la enseñanza como la conducción racional y sistemática del desarrollo del 
aprendizaje que representa un proceso de adquisición o modificación de componamientos, 
conocimientos, habilidades, actividades, destrezas y habitos. 

La capacitación se enfoca a disminuir o eliminar los problemas de falta de conocimientos, habilidades, o 
modificar actitudes de personal en pro del mejor funcionamiento de las organiz.aciones, al impactar las 
actitudes del personal se provoca una baja en Jos Indices de ausenrismo, retardos, errores, conflictos 
interpersonales, desperdicios de tiempo y accidentes laborales. 
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Apoyando Ja teoría de Callaway "la capacitación viene a ser complemento de la .educación fonnal y se 
lleva a cabo con diversos métodos y se ha denominado como Educación en la Empresá".11 

Desde esta perspectiva, debe considerarse al aprendizaje como un complemento y no como un sustituto 
de Jo que el participante ya sabe por experiencia. Lo que se busca es desarrollar vivencias que lo 
capaciten a fin de adquirir la información y las aptitudes que necesita para descubrir objetivos Y 
métodos alternativos y mediante éstos solucionar sus necesidades y problemas. Así, dentro de Jos 
esfuerzos educativos dirigidos, se trata de capacitar a Jos panicipantes para aprender nuevas fonnas de 
manejar su medio social y fisico. 

El aspecto educacional o de capacitación que es el que nos ocupa ofrece al individuo una amplia gama 
de conocimientos que le servirán como herramienta ante al creciente desarrollo industrial y tecnológico 
de nues¡ra época, por ello día a día la capacitación cobra mayor imponencia. 

CaUaway explica las características comunes de Ja educación no fonnal o capacitación, diciendo que Jos 
programas de educación no fonnal: 

"l) Sirven de complemento a la educación formal; 

2) Tienen diferente organización, distintos patrocinadores y diversos métodos de instrucción; 

3) Son voluntarios y están destinados a personas de edades, orígenes e intereses diversos; 

4) ·No culminan con Ja entrega de credenciales o diplomas; 

5) Se realizan donde la clientela vive y trabaja; y 

6) Su ritmo, su duración y su finalidad son flexibles y adaptables"." 

Son varios los autores como Siliceo, Craig, Lester y Patricia Ranúrez, quienes coinciden en que la 
capacitación es un proceso educativo basado en las necesidades reales e individuales de Jos sujetos en la 
organización o en la empresa, que la finalidad primordial de la capacitación se orienta a la conciencia de 
un requerimiento y al consecuente cambio de actitud del ser humano, lo que representa la oponunidad 

11 Calla"~Y James; f!ll!!ticrt o[ Out to 5choll E<!ucation: Ncw Stralegies for Educational o..dopmcn~ Lexington MA. 
LexiJllOn Books, 1973; p. 21 
12~y;~;p.23 
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de que haya una superación individual, grupal y social. Cabe mencionar que existen diversas vertientes 
sobre Ja educación en la empresa, capacitación, o educación de adultos, Femando Arias Galicia, en su 

libro Administración de Recursos Humanos, señala que: 

"La finalidad del entrenamiento es preparar al individuo para la realización de una tarea mediante el 
desarrollo de sus habilidades motoras, más la adquisición de conocimientos, lo cual se traduce también 
como un concepto de capacitación, que se verá culminado con Ja etapa del desarrollo, que sin Jugar a 

dudas determina la modificación de Ja personalidad del ser humano"." 

Aunque los programas de capacitación dentro de Ja empresa tengan objetivos específicos, es común 

suponer que el proceso por si mismo modificará ciertos aspectos de la conducta de las personas, debido 
a que la serie de actitudes que Jo integran pueden incluir e.~periencias para mejorar el conocimiento, las 
aptitudes o Jos valores, ya que se logra cambiar algunas estructuras o bien, que al detectar problemas 

éstos se darán a conocer para su solución. 

As~ entendemos que la capacitación viene a ser una alternativa educativa destinada a personas de 
edades, situaciones y origenes diversos que sirve de complemento a Ja educación fonnal y por medio de 
la cual, se obtienen conocimientos que se verán reflejados a grosso modo en el nivel de vida y de su 

eficier/cia en el desempeño laboral, ello significa una forma de autovaloración y autorealización. 

Por Jo hasta ahora expuesto, es claro que Ja educación reviste por si misma, la capacidad para 

sistematizar medios educativos y comunicativos para logros de crecimiento interno personal y de 
mejoría de posibilidades para alcanzar nuevas oportunidades en el mundo social cultural y de trabajo. 

Así, la educación de adultos o capacitación, definida por La Be!Je, como una serie de actividades 

realizadas fuera de la escuela, organizadas y diseñadas para acrecentar el poder de decisión y status 
socioeconómico del participante"" resulta ser una modalidad de comunicación, conocida como 

comunicación educativa, que a través de la capacitación, ofrece y promueve la movilidad social y 
disminuye las desigualdades de ésta. Los programas de educación no formal, no solo deben sumar a las 
habilidades del individuo ciertos conocimientos y aptitudes, sino también sCl\/Ír a las reglas y estructuras 

del amplio sistema social, capacitando nuevos comportamientos con el objeto de que sean usados y 

establecidos (hablemos especificamente. de la adopción de modelos de calidad). De aqui que los 
programas de educación no formal, deban estar tan interesados en acelerar el aprendizaje, como en 

" Arias Ga1icia Femando; Administración de Regusos lfwnanos: México, Ed. Trillas. 1974; p. 24 
."La Belle Thomas; Metas y Esuategias de Edualci6n no Fonnal en América Lalina en Ensayos Sobre la Eduqtjón de 
AduJtgun AJnérica Lalina; Calea:ión Estudios Educativos; México, Ed. Centm de Estudios Educati\'OS, 1!193; p. 111 
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crear oportunidades para transferir y aplicar Jo que se ha aprendido a fin de lograr desarrollo. En el caso 
que nos ocupa si Ja capacitación que es una variante de la educación, está perfilada a adoptar a la 

calidad como forma de vida y trabajo logrando un incremento en la productividad, es necesario 
entenderla, como proceso comurúcativo. 

En el capitulo siguiente haremos una revisión teórica sobre los principios de la calidad como un proceso 

que, combinado con el de la capacitación, nos facilitará implementar la comunicación y nos dará 
resultantes de incremento de productividad y optimización del clima laboral, al .contar con recursos 
humanos adecuadamente preparados y con una mejor calidad de vida. 

SISTEMA 
EDUCATIVO 

eiQ UE\IA N' 1 

CAPACITACIÓN 

INSTITUC!ONALIZi\ ¡ 
(Conocimientos y (Conodmlentos, 

Hab'lld Ge Habilidades, Capacidades, 

.~ .. ~ ~·~-· 
.,~_-:~IN-.-D-i_-V_I_D_u __ o-.-.. -.~¡ 

·~.-~-M~E-R_C_A_D_O_D~E~--, 
TRABAJO 

ORGANIUCIONES . 
GENERADORAS 

DE EMPLEO 

j 

19, 



2. EL PROCESO DE CALIDAD 

2.1. Revisión Histórico-Teórica del Proceso de calidad 

Antes de iniciar una revisión teórica sobre el proceso de calidad, cabe aclarar que entendemos que todo 
proceso de calidad es un proceso comunicativo, así como lo es todo proceso de educación. 

Para hablar de un modelo de capacitación que promueva la implementación de procesos de calidad, es 
necesario antes, realizar una breve revisión histórica y teórica sobre el particular en primer lugar, aclarar 
que la palabra calidad designa el conjunto de atributos o propiedades de un objeto que nos permite 
emitir un juicio de valor acerca de él, se habla de nula, poca, buena o excelente calidad en el objeto. Las 

etapas que están presentes en un proceso de calidad son: 

l. Inspección 

2. Control del proceso de calidad 

3. Aseguramiento de la calidad 

4. La calidad como estrategia de competencia 

Si tomamos en cuenta estas etapas, la CALIDAD INSTITUCIONAL, descansa en procesos y 

administración de recursos humanos. 

2.1.l. Algunos datos sobre el origen y desarrollo de la calidad 

La búsqueda de la calidad data desde los antiguos pobladores al seleccionar los mejores fiutos o granos 
pua comer, así como la óptima utilización de los recursos. Es evidente la calidad en las construcciones 
de los antiguos egipcios, sin embargo, lo que se ha conocido mundialmente como movimiento de 
calidad, data aproximadamente de hace unos 100 años. 

El surgimiento de la revolución Industrial y su consecuente desarrollo de sistemas tecnológicos que 
apoyaian la productividad en la industria y los negocios, trajo la especialización del trabajo ante la 
necesidad de producir en forma masiva productos manufacturados; con ello se da la división del trabajo, 
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lo que arroja como consecuencia una disminución de la calidad en algunos productos, sobre todo, los 
de tipo anesanal, a fin de evitar este tipo de situaciones, se crearon depanarnentos encargados de 
inspeccionar el proceso productivo quienes fueron tomados como "policías", lo anterior provocó falta 
de interés en Jos trabajadores, limitándose cada uno a hacer su trabajo; el ambiente se tomó hostil y la 
calidad continuó siendo un gran problema, resultaba dificil coordinar los esfuerzos de todos, ya que no 
habla un claro compromiso con el esfuerzo de la búsqueda de calidad, veamos algunos datos 

interesantes: 

• 1880: cada trabajador era responsable de la manufactura completa del producto y podía controlarlo 
totalmente. 

• 1890: los sistemas de fabricación exigieron que los trabajos similares realizados por muchos hombres 
se sujetaran a la supervisión de un capataz, quien asumía la responsabilidad de controlar la calidad. 

• 1920: los sistemas de fabricación en línea se hicieron más complicados y voluminosos implicando el 
control de gran número de trabajadores, aparecieron los inspectores de calidad de tiempo completo 
quienes separaban los productos de calidad de los que no la tenían. 

' • 1930: Ja demanda creciente de producción masiva exigia que el control de calidad se hiciese 
mediante muestreo, asl surge el control estadístico de la calidad. 

• 1945: surge el movimiento por la calidad en Japón después de la destrucción que sufiiese este país 
durante la segunda guerra mundial y para dar un nuevo empuje al país y lograr exportar productos 
de calidad , se formó la Unión de Cientíñcos e Ingenieros Japoneses, con la asesoria de Edward 
Deming y Joseph Juran, iniciándose el control de la calidad. 

• 1960: para 1962 se forman los primeros Círculos de calidad en Japón, es en ésta década cuando 
destaca la participación del Dr. Kauoru Ishikawa con sus trabajos en la Universidad de Tokio y en la 
escuela Japonesa de calidad. 

• 1970: Se hizo patente la necesidad de tener un enfoque de Control Total de la calidad, debido a que 
anteriormente, la calidad estaba circunscrita a las áreas de producción y llegaba únicamente a los 
niveles de obreros y supervisores, era necesario entonces, coordinar los esfuerzos de la organización 
en su totalidad a fin de asegurar la calidad en todos sus procesos. 
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• 19so: En esta última década el Movimiento de calidad ha demostrado que. el éxito depende del 
compromiso total de la organización, para que la calidad sea una fonna de vida y de actuar, se han 
generado diferentes métodos para los procesos de calidad, entre los más destacados están los de 
Edward Deming y Phillip Crosby. 

• 1990: ~ui se ha logrado detectar que la preocupación primaria por la calidad debe centrarse en el 

impacto estratégico que tiene la calidad para la organización, no solo se asegura la calidad, se busca 
que esré presente de forma permanente. La calidad constituye un anna competitiva al inco1porar el 
producto o servicio, características esperadas por el cliente y que los competidores no han 
conseguido ofrecer, destaca la participación del Dr. Feigenbaum. 

Actualmente, el enfoque para la búsqueda de la calidad está dirigido a las personas, ya que son el mejor 
de los recursos con que cuenta toda empresa las acciones exitosas y los productos y servicios de calidad 
los hace la gente, por ello se dice que debe haber un involucramiento desde la cabeza de la organización 
hasta el personal operativo, con valores y actitudes de apertura y con el espiritu de trabajo en equipo. 

La calidad en servicios y/o productos es el resultado de la suma de los individuos del grupo de trabajo 
con actitudes positivas, habilidades, conocimientos y sobre todo comprometidos con su empresa y/o 
institucióa. y con la misión de la misma. 

2.1.2. Sobre el concepto de calidad 

La palabra CALIDAD es un ténnino que proviene del lat!n qualitas y se refiere a "la propiedad o 
conjunto de propiedades inherentes a una cosa, que permiten apreciarla como igual, mejor o peor que 
las restantes de su especie" (1970}. No es fácil definir la calidad, pero sin embargo todos podemos 
reconocerla cuando obtenemos un producto o servicio. 

El concepto que tomaremos a lo largo de e.ste trabajo es el siguiente: 

Calidad es sólo la estrategia a partir de la cual se generan procesos que apuntan hacia una 
prorunda transfonnaci6n de actitudes, mediante la promoción de valores y habilidades 
encaminllllos hacia la productividad y el desarTOUo. 

Si bien, d concepto es simple y ha existido desde siempre, si lo analizamos como un movimiento, éste 
busca un nienc:uentro con lo hu!IWIO, ya que la calidad introduce al hombre a procesos de reflexión, 
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toma de conciencia, de desarrollo y lo invita a buscar mejores condiciones de vida y trabajo mediante 

actitudes, costumbres y valores. 

Tres son los factores que detemúnan el logro de la calidad: 

a) Conocimiento sobre la calidad. 

b) Actitud positiva hacia la calidad. 

c) Desarrollo de procesos de calidad en su forma de vida y trabajo. 

2.1.3. Elementos claves para una re\'isión teórica sobre calidad 

Para iniciar con este apanado es necesario puntualizar que la filosofia de la calidad está siempre 

orientada a la satisfacción de otro: mi cliente, de esta manera la palabra clave para entender la calidad es 
SERVICIO, todos somos proveedores y clientes de un sinnúmero de servicios o productos, por ello la 
calidad se considera como un medio para vivir, para desarrollarse o bien, para crecer. 

' 
Cinco han sido Jos grandes teóricos que han trabajado el tema de calidad, Deming, Juran, lslúkawa, 
Crosby y Feigenbaum. 

El primero en manejar el concepto de calidad total fue Feigenbaum en su libro Control Total de la 
calidad donde prevé Ja aplicación del modo estadístico, posterionnente Deming logra el modelo japonés 

modificándolo y haciéndolo más accesible. Por su pane Juran también asesora a Jos japoneses. Uno de 

los disclpulos de Deming es lshikawa quien integra ya en su teoria a la calidad Total como todo un 
proceso. A continuación se realizará una revisión sobre Jos postulados de Jos principales teóricos de Ja 
calidad. 

2.J.J.J. Armand Feigenbaum 

Es el fundador de Ja Teoria del Control Total de Ja calidad, Ja cual ha influenciado la competencia en los 
mercados nacionales e internacionales en los Estados Unidos de Noneamérica y Japón. 

Fcingenbaum sostiene que 11 calidad es 11 raulllnte total de lu característica del producto y 
servicio de men:adotecnla, ingeniería, fabricación y mantenimiento a través de los cuales ti 
producto o stn'iclo en uso, satlsfacerá las esperanzas del cliente. 
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"La calidad es un proceso que involucra a toda la compallla. La calidad no es una función técnica, 
ni un departamento, ni un programa, es un proceso sistemático unido al cliente, que debe de 
implementarse total y rigurosamente en toda la compañía"." 

Feigenbaum explica que la calidad es lo que el cliente dice que es, y la calidad y el costo son una 
suma y una diferencia, puntualiza que la calidad requiere un fanatismo tanto individual como en 
equipo y es a la vez un modo de dirigir y una ética que requiere de mejora constante y por lo tanto 
significa la rata a la productividad más eficiente en costo y menos intensa en capital, lo que nos 
permite enfocar a la calidad totalmente en relación con el cliente. 

Feingenbaum explica que entre los aspectos fundamentales para el logro del compromiso con la 
calidad está la educación para la calidad, cuyo objetivo enuncia así: 

"El desarrollo para el personal de la compallía -en todas funciones y categorias- a aquellas 
actitudes a conocimiento y habilidades en calidad que puedan apuntar a los productos de la 
compañía al costo mínimo congruentes con la satisfacción completa del cliente"." 

Explica también, que mucho del proceso de aprendizaje para la calidad en actitudes, habilidades y 
conocimientos se lleva a cabo muy informalmente a través de los cursos y ejemplos que se den en 
la organización. 

"Los objetivos de la gerencia para la educación para calidad serán aquellos en los que los medios 
para lograr se puedan variar mucho en diferentes periodos. Para los problemas de calidad solo se 
tiene una seguridad: su contenido está sujetb a cambios constantes. Por lo tanto, la solución a los 
problemas de calidad será como un libro que se está escribiendo, al cual se le agregarán 
constantemente más capitulos, pero sin que nunca se llegue a escribir el último. La educación para 
la calidad nunca puede terminar en una compallía vigorosa y dinámica cuyos productos están en 
competencia efectiva en el actual mercado cambiante en el mundo"." 

De forma genérica Feigenbaum explica la calidad en 4 puntos básicos: 

A) Procurar y mantener la existencia de niveles de calidad en todo proceso. 

B) Considerar y aceptar el liderazgo como piedra angular de la buena dirección para movilizar el 
conocimiento de la calidad. 

C) Considerar y asumir que la calidad es esencial para un desarrollo exitoso. 

D) La calidad y su costo son complementarios y no objetivos conflictos. 

" Felgenbaum Annalld; Control TOJll de la callc!ad: México, Ed. CECSA, 1994; p. 887 
11 Feingenl>aum Annand; .QR.J;ü.; p. 214 . 
17 lbldem; p. 2U 



2.1.J.2. Edwarcls lhming 

Edwards Oeming. explica que la calidad provoca una reacción en cadena al mejorar la calidad mejora la 
productividad y bajan los costos, dis~uyen los errores en el proceso y por lo tanto éste se reduce y se 
optimizan los recursos. También sostiene que la producción del servicio se debe dirigir a las necesidades 

del consumidor ya sean presentes o bien, futuras. 

Los catorce puntos que este autor menciona como elementos básicos para la calidad son: 

l. CONGRUENCIA CON LA MISIÓN DE LA EMPRESA O INSTITUCIÓN Y SU 

ACTIVIDAD. 

2. ADOPTAR LA FILOSOFÍA DE LA CALIDAD COMO CULTURA 

ORGANIZACIONAL. 

J. REDEFINIR EL PROPÓSITO DE LA INSPECCIÓN. 

4. FIN A LA PRACTICA DE ADJUDICAR LAS COMPRAS Y ADQUISICIONES SOLO 

SOBRE LA BASE DEL PRECIO. 

S. MEJORAR CONSTANTEMENTE Y PARA SIEMPRE EL SISTEMA DE 

PRODUCCIÓN Y DE SERVICIO. 

6. INSTITUIR EL ENTRENAMIENTO (PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES). 

7. ENSEÑAR E INSTITUIR EL LIDERAZGO (DE JEFE DE HOMBRES A JEFE DE. 

EQUIPOS). 

8. EXPULSAR EL TEMOR, CREAR CONFIANZA, CREAR UN CLIMA PARA LA 

INNOVACIÓN. 

9. OPTIMIZAR LOS ESFUERZOS DE LOS EQUIPOS, GRUPOS Y ÁREAS DE STAFF, 

TAMBIÉN HACIA LAS METAS Y PROPÓSITOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

JO. ELIMINAR LAS EXHORTACIONES A LA FUERZA DE TRABAJO. 



11, ELIMINAR LAS CUOTAS NUMtRICAS DE PRODUCCIÓN Y ELIMINAR 

ADMINISTRACIÓN POR OBJETIVOS. 

12. REMOVER LAS BARRERAS QUE ROBAN A LA GENTE EL ORGULLO DE SU 

TRABAJO. 

13, FOMENTAR LA EDUCACIÓN Y ELAUTOMEJORAMIENTO DE CADA UNO. 

14. ACTUAR PARA LOGRAR EL CAMBIO 

Este autor eKplica también que la calidad total es igual a cero defectos. En la calidad de lo que hagamos 

esta la calidad- de lo que somos. Por lógica, se deduce que cuando se tiene calidad, los beneficios y 

satisfacciones son una consecuencia y la calidad se obtiene por vía de la educación. 

Sin embargo, "un obstáculo importante para el logro de la calidad es la suposición de que la mejora de 

la calidad y la productividad se logra instantáneamente por medio de un acto de fe."" 

Deming e.~plica que hay enfermedades mortales en toda organización, para el logro de Ja calidad: la 

falta de constancia en el propósito, el énfasis en Jos beneficios a corto plazo, las evaluaciones del 

comportamiento y la movilidad de la dirección. 

Sellala a la insatisfacción que manifiesta el usuario de los productos o servicios como la evidencia más 

clara de que hay un problema y falta de calidad, Jo cual podemos relacionar con la capacitación, ya que 

ésta es un servicio y a la vez, prevé de conocimientos y mejora actitudes para proporcionar servicios 

dentro de Ja institución. Aqul Ja comunicación cobra un lugar preponderante ya que en la medida en que 

tengamos sistcmati7.ados procesos comunicativos sabremos la opinión del usuario sobre nuestros 

productos o servicios. Sobre este punto Deming recomienda aclarar los criterios para la evaluación de 

la calidad por medio de un porcentaje de expectativas no cubiertas y de solicitar puntos de vista sobre 

problemas evidentes y sus posibles soluciones. 

11 Demingl:d\<anls; qlidad. Produc:!jyjdad y Competjljyjdad;. Madrid, Ed. Dfaz do Santos, 1989; p. 97 
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Deming sustenta que para lograr implementar la calidad debemos hacemos las sig¡¡ientes preguntas: 

l. ¿Quiénes son nuestros usuarios? 

2. ¿Cuáles son sus necesidades? 

3. ¿Cu"es son sus expectativas de calidad? 

4. ¿Estamos cumpliendo esas expectativas? 

5. ¿Qué procesos generamos para dar servicios? 

6. ¿Qué acciones necesitamos para mejorar la calidad? 

Los limites de control de calidad se deben establecer como parámetros que nos permitan formar un 

registro histórico del control de calidad, ya que de las faltas que se detecten en el proceso dependerá el 

éxito que se logre a futuro. 

1 Cuando Deming habla de instituir el entrenamiento, de fomentar la educación, de enseñar e instituir el 

liderazgo, de adoptar la filosotia institucional y optimizar esfuerzos en equipos y grupos de trabajo, 
notamos de forma clara la presencia de procesos comunicativos y de educación, lo que nos deja claro el 

carácter comunicativo y de educación de todo proceso de calidad, ya que es en la capacitación, en 
donde se realizan múltiples prácticas en las que se materializan y toman forma los fines de toda 
institución. 

2.1.J.J, JosqJh Juran 

Este autor sostiene que los principales aspectos de la calidad son técnicos y humanos expl:cando, que la 
administración es la responsable del logro de la calidad, por lo tanto sustenta que si existe una mala 
administración no habrá calidad en el proceso. 

Nuevamente cabe relacionar a la capacitación como una parte de la admirústración de toda 

organización, Juran considera que todo programa de calidad debe tener educación masiva Oo que 

puede traducirse como capacitación) y que los programas anuales de mejora y liderazgo de la dirección 
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son piezas claves para difundir la cultura de calidad; defiende el control estadístico del proceso y 

propone diez pasos: 

J. CREAR CONCIENCIA DE LA NECESIDAD Y OPORTUNIDAD DE 

MEJORAMIENTO. 

2. DETERMINAR METAS DE MEJORAMIENTO. 

3. ORGANIZARSE PARA WGRAR ESTAS METAS (COMITÉ:S, EQUIPOS, 
REUNIONES). 

4. PROPORCIONAR ENTRENAMIENTO. 

5. DESARROLLAR PROYECTOS PARA RESOLVER PROBLEMAS. 

6. REPORTAR LOS PROBLEMAS. 

7. DAR RECONOCIMIENTO. 

8. COMUNICARLOS RESULTADOS. 

9. MANTENER LOS REGISTROS. 

10. MANTENER LA MEJORA DENTRO DE LOS SISTEMAS Y PROCESOS DE LA 
COMP~ÍA. 

Juran, habla también de la importancia de los equipos de trabajo como una herramienta para compartir 
responsabilidades, romper estructuras y principios de autoridad que han tendido a lo largo de la historia 
de las organizaciones, a volverse dailinas al tornarse en impositivas y asi eliminar procesos 
comurúcacionales. 

Los diez puntos que este autor postula, se pueden resumir en tres grandes rubros: 

a) Planificación de calidad 

b) Control de calidad 

e) Mejora de la calidad 



2.1.J.4. Kau_oru lshikawa 

Define a la calidad de la siguiente fo1T11a: "La calidad se da cuando se logra que un senicio o un 

producto cumpla con 101 requisitos de los consumidora". En este caso si el Proceso de 
Capacitación, cumple con las expectativas de los demandantes tendremos calidad. 

Para Kauoru Ishikawa el control total de la calidad es "desarrollar, diseilar, manufacturar, Y mantener 
un producto de calidad que sea el más económico, el más útil y siempre satisfactorio para el 

consumidor"." 

Este autor es el creador de la calidad total y explica que el control total de la calidad se logra cuando se 

consigue una completa revolución conceptual en toda la organización. 

Sobre este punto cabe aclarar que si se crea conciencia en la empresa sobre la capacitación, su 

importancia y su relación con el desarrollo grupal institucional y personal tendremos garantizada la 
calidad. 

Los puntos que 1 shikawa expone para el logro de la calidad son: 

l. PENSAR EN CALIDAD DEL PRODUCTO O SERVICIO, NO EN LAS UTILIDADES A 

CORTO PLAZO. 

2, ORIENTACIÓN HACIA EL CONSUMIDOR. NO AL PRODUCTO. 

J. DERRJBAR BARRERAS DE SELECCIONISMO EN EL PROCESO, ESTO ES: 

ACTITUD ABIERTA Y FRANCA DE SERVICIO. 

4. UTILIZACIÓN DE MÉTODOS ESTADÍSTICOS PARA CONTAR CON CONTROLES 

A FIN DE OBTENER UNA MEJOR PLANEACIÓN A FUTURO. 

5, ESTABLECER UNA ADMINISTRACIÓN PARTICIPATIVA, ESTO ES QUE HAYA 

VERDADERA COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL 

6. QUE BAYA UNA ADM1NJSTRACIÓN INTERFUNCIONAL (TRABAJO EN EQUIPO). 

11 lshllcawa Kauoru; 10ué es el control total de calic!ad?; Colombia. Grupo Editorial Norma, 1992; p. 40 
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Con esta orientación Ishikawa explica que la calidad se da cuando nuestros servicios satisfacen las 
expectativas del cliente. Lo que genera una revolución conceptual en la organización ya que implica una 

administración totalmente panicipativa. 

En este sentido y en el caso de la capacitación, como un servicio que se ofrece dentro de una 

organización el cliente de la capacitación viene a ser el propio capacitando, además de la empresa. 
Independientemente del tipo de servicio de la capacitación, es importante subrayar su naturaleza como 

proceso comunicativo, ya que si se logra desarrollar dicho proceso de calidad por sí solo generará 
canales comunicativos y de retroalimentación en la empresa u organización. 

2.1.3.5. Phillip Crosby 

Explica que todo trabajo es un PROCESO, este concepto implica que cada trabajo o tarea debe ser 
considerada no como algo aislado sino como pane de un todo en lo que se va multiplicando la 
interrelación de Proceso-Proveedor-Cliente. 

El primer principio absoluto de Crosby para la administración de la calidad se define como 

CUMPLm con los REQUISITOS, no como lo bueno y el cumplir con los requisitos, signílica hacer 
las cosas bien desde la primera vez. 

Crosby señala que para conseguir los principios absolutos de la administración de la calidad, es 
necesario responder a las siguientes preguntas: 

1.- ¿Qué es la calidad? 

2.- ¿Que sistemu se requieren para propiciar la calidad? 
3.- ¿Qué estándares de realización deberán utilizarse? 

4.- ¿Qué sistemu de medición se requieren? 

El segundo principio absoluto de Crosby es la PREVENCIÓN no la VERIFICACIÓN. 

El tercer principio absoluto es: EL ESTÁNDAR de la REALIZACIÓN equivale a CERO 
DEFECTOS. 

El cuarto principio absoluto es: LA MEDIDA de la CALIDAD es el precio del 
INCUMPLIMIENTO. 
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Crosby en el capitulo 10 de su obra "Calidad sin Lágrimas", señala al proceso educativo en la empresa 

o institución como necesario para el logro de la implantación de la calidad y lógicamente el proceso 

educativo se interrelaciona con la capacitación: "Siempre he pensado que el proceso común de la 

educación empresarial no cumple con su cometido de impanir conocimientos al estudiante. Este es un 

juicio original, ya que es probable que haya muchas personas que tampoco están satisfechas con esa 

educación. .. " " ... conseguir una compañia exenta de problemas requiere de un continuo intercambio de 

información de una persona a otra. La educación tendría que convertirse en algo rutinario. Todos 

tendrían que manejar un lenguaje común poseer la habilidad para realizar un trabajo y la comprensión 

del papel que desempeña cada persona para que la empresa continúe girando"." 

Como hasra ahora hemos podido observar, los teóricos revisados a grosso modo, coinciden en los 

siguientes puntos para el logro de la calidad. 

J. Panm de la capacitación como un proceso educativo continuo a fin de lograr una 

integración grupal. 

2. Proponen trabajo en equipo para romper con el autoritarismo. 

3. Hablan de prevención y planeación de procesos (pre\•enclón no detección de deíeclos). 

4. Puntualizan la importancia dd establecimiento de la comunicación organizacional para que 

haya retroalimentación y motivación. 

S. Explican que es necesario comprender las necesidades de los clientes (empalia). 

6. Señalan como una política d orrecer trato justo, ético y proíesional en los servicios o 

prodl&Clos que se prestan y/o elaboran, (que los programas sean acordes a las expectativas 

de los empleados y de la empresa). 

7. Explican que el mejoramiento de la calidad es un proceso permanente que solamente se 

logra con la modificación de actitudes, a través de programas de capacitación y educación. 

8. Señalaa que la calidad entendida como tal, debe convertirse en parle integral de la 

estructura cultural de la empresa. 

'°Ciooby B.Phillip; calidad ljn Ygrimas; México. Ed. Qmtinenlal, 1991; p. 99 
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2.J.4.JustiffCllcl6n y Relevancia de la utilización de la Capacitación y la .. Comunicación para 

implantar calidad 

La capacitación es un proceso necesario en nuestros días, la comurúcación humana es un proceso del 
cual depende el éxito de distintas acciones que forman nuestra cotidianeidad. Por lo anterior, el 
proponer adoptar a la calidad y a Ja comurúcación, como una alternativa para desarrollar al recurso 
humano de Ja mejor manera posible, es trascendental, ya que de ello depende el crecimiento social y 

nacional de nuestro país. La propuesta resulta ser interesante ya que de la revisión teórica realizada 
hasta este momento, sobre Jos principales estudiosos de la calidad, podemos concluir que es 
imponantisimo que todas las empresas tanto privadas como del sector público se encuentren 
enmarcadas en un programa de calidad, que incremente su productividad y eleve el nivel de vida de sus 

empleados. 

Es por lo anterior que el presente trabajo propone un modelo de capacitación y comunicación para 
alcanzar el concepto de calidad, dentro de una institución específica del sector público: la Comisión 
Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF), órgano desconcentrado de Ja Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público. 

La comunicación humana es un proceso esencial para el ser humano y su vida, el manejo óptimo de ' 
ésta, representa una alternativa para mejorar niveles y calidad de vida y trabajo, al vislumbrar en Ja 
capacitación una forma de comunicación y una opción educativa necesaria en la actualidad. Por Jo~ 
tanto, un trabajo como éste se justiJica ampliamente porque intenta una posible solución a un problema 
trascendental y latente para el desarrollo humano como Jo es el adecuado manejo de Jos procesos 
comunicacionales y de capacitación, desde el marco de Ja calidad. 

En con~to aludimos al modelo de calidad, como la estrategia a panir de la cual se generan procesos 
que apuntan hacia una profunda transformación actitudinal mediante Ja promoción de valores, actitudes 
y habilidades encaminadas a Ja productividad. No se trata de una filosofia más, pues, aunque es calidad 
una palabra de moda, presente en todo discurso politico, permea todas las áreas de Ja vida humana y los 
cambios que suscita son reales. Es un concepto que se refiere a una forma de. administración, de 
comunicación, de organización encaminada a la productividad, en donde se busca la mejora continua 
del producto o sei'vicio, su esencia es el hombre, ya que es quien controla y decide, detrás de cada 
producto, servicio o proceso, siempre está el hombre. 

El modelo de calidad, introduce al hombre a procesos de refle><ión de torna de conciencia, de desarrollo 
y maduradón, es claro que tales procesos conllevan una fuene carga de comunicación. 
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En el caso específico sobre Ja implantación de un modelo de capacitación para el.logro de la calidad, en 
la Comisión Nacional de Seguros y Fianzas, se considera debe contemplar el siguiente objetivo: 

Implantar la fdosolfa de la calidad de acuerdo con la misión de la Institución (Comisión Nacional 
de Seguros y Fianzas) CNSF; esto es de acuerdo con los servicios que presta, y por otro lado 
como una forma de vida en lodos los niveles, a través del ejemplo, comunicación, compromiso Y 

liderazgo de sus dirtclivos, a fin de que lodo el penonal se sienta comprometido de eficienlar sus 
labores dentro de la institución y su acritud ante la vida ranro a nivel laboral como individual, 
esta propuesta se retomará más adelante en el capítulo V Lineas para la Sistematización de 
Procesos de calidad y Comunicación en instituciones del stctor público). 

Volviendo a nuestra revisión, es imponanre señalar que la teoria de la calidad se ha perfeccionado y 
enriquecido con el paso del tiempo, cobrando una seria relevancia en la cultura japonesa, el avance 
tecnológico observado en la producción, a raíz de la Revolución Industrial, ha modificado 
sustancialmente el concepto de calidad, por otra pane, los factores económicos y de competencia son 
aquéllos que perfilan la necesidad de establecer procesos de mejora continua en productos y servicios. 

Al defirúr la calidad como el cumplir con las necesidades del cliente, los especialistas en calidad, no se 
refieren úrúcamente a obtenet un resultado final satisfactorio, sino al proceso mismo; desde su gestación 
hasta su aplicabilidad, esto podrá darnos la seguridad de garantizar la confiabilidad de nuestro producto 
o servicio, desde su diseño hasta su utilización. La principal razón por Ja cual se propone adoptar 
procesos de mejora continua en instituciones del sector público es que al adoptar los principios teóricos 
de Ja calidad, se creará una conciencia y una actitud hacia el público, para ofrecerle a éste un servicio 
cada vez mas profesional, la fónnula para lograr todo esto es muy simple y se reduce a dos conceptos 
básicos: capacitación y comurúcación. 

La constante y acelerada evolución de los últimos años en el sector empresarial de nuestro pals, ha 
hecho imperante el contar con recursos humanos actualizados en diversos temas, lo que no escapa a las 
empresas o instituciones del sector gubernamental, por ello es importante considerar una propuesta 
para la sistematización de la capacitación, cuya base sean los procesos de calidad, a fin de estemos 
preparados para los retos que con la globalízación y el Tratado de Libre Comercio surgirán en todos los 
sectores. 

La finalidad de esta propuesta que enmarca CAPACITACIÓN, CALIDAD Y 
COMUNICACIÓN, con PRODUCTIVIDAD Y DESARROLLO, como se verá en el capítulo V, 
pretende esbozar deide la estructura, bula la planeación, diseño, ejecución y evaluación de 
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cunos y programas de actualización para los seividores públicos a fin de que el sector público 
participe en el nuevo entorno, a través de una actividad peñectamente definida: la capacitación, 
en donde la comunicación cobra un papel preponderante, al ser el instrumento por medio del 
cual, podremos estructurar y diseñar dichos programas, desde luego, sin olvidar que la 

capacitación es "per se" un proceso comunicativo. 

Para iniciar una propuesta de capacitación y comunicación que incremente la calidad y la productividad 
en las instituciones del sector gubernamental, se debe señalar que es importante que la capacitación no 
debe funcionar o pretender que funcione como una enseñanza académica, magisterial, intelectual, sino 
como un aprendizaje vivencia!, a fin de que haya una identificación entre los intereses del organismo y el 
empleado, sin importar su nivel jerárquico o académico. Debido a que en el proceso de capacitación o 
de educación de adultos, se dan sistemas de exposición, negociación, recreación, rechazo, y creación de 
significados se gesta un proceso de reeducación, al entrar en escena realidades diferentes y al suponer 
una relación social para el logro del objetivo de la capacitación. 

Es importante puntualizar que en un ámbito donde la comunicación no fluye libre y sincera, habrá 
conflictos en las diversas áreas que lo conforman. Un grupo en el que existe y se fomenta la 
comunicación entre cada uno de los miembros que lo integran, tiende a expandirse y a ser realmente 
poderoso. 

Un número considerable de empresas se esmera por optimizar su productividad a través de la 
capacitación, pero lamentablemente es la minoría la que logra su objetivo, ello se debe a que no existen 
programas integrales de seguimiento (esto es lo que vendría a ser un programa de capacitación y 
comunicación para la calidad) y únicamente se dan cursos de relaciones humanas, de comunicación o de 
calidad, de manera aislada, sin pensar que este tipo de cursos deberían darse en cascada a todos los 
niveles de la empresa e incluso, se podría pensar ingenuamente, que los empleados son como los hijos 
que aprenden de los padres con el ejemplo, si papá grita a mamá, lo más seguro es que, para el hijo sea 
lo más natural el tratar de hacerlo, si el jefe grita al empleado, éste probablemente maltratará a su vez a 
su subalterno. 

Para que un jefe pueda lograr el máximo desempeño como cabeza de grupo, debe saber que la 
motivación no es algo que permanece constante en una persona. De no ser as! no podrá brindarle a su 
gente, ni recibir de ella, la comprensión que requiere. La gente triste, preocupada, abatida, resentida, 
etc., tiene muy bajos rendimientos de producción. El solvente que soluciona esta situación es la 
comunicación, pero lamentablemente son pocos los que conocen y aplican la fórmula que la confonna. 
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Hasta ahora hemos revisado distintos conceptos que definen el éxito de la CJll)acilación, ellos son 
comunicación y calidad. El proceso de detección de necesidades de capacitación, reviste un carácter 
de proceso comurúcativo en toda institución al considerársele como una herramienta que pennite 
conocer lo que hace falta implementar como cultura organizacional y por otro lado, es también un 
procedimiento que nos acerca más al logro de la calidad, ya que facilita conocer las carencias, fallas Y 
confusiones en Jos procesos de enseftanza aprendizaje que se hayan llevado a cabo en la inslitución Y 
detectar cuáles no se han implementado y son necesarios. 

Por otro lado, al incrementar la calidad en la irnpartición de cursos, automáticamente aumentará la 
productividad de los empleados y con ello se lograra un mejor nivel de vida. Nuestro pals en la antesala 
del Siglo XXI, ha tomado en Jos últimos años medidas de política económica para responder de manera 
eficiente a los grandes retos que implica Ja globalización de la economía mundial, medidas que 
descansan en el propósito de producir bienes y servicios de calidad. En la medida que logremos 
implementar la capacitación regida por el modelo de calidad como un sistema de vida, en el que se 
actúe de fonma seria y se lleven a cabo los procesos que le son caracteristicos, en nuestro entorno 
cotidiano, podremos competir con el exterior, y con ello alcanzar mejores niveles de remuneración y 
bienestar. 

La capacitación para el logro de la calidad, reviste un caracter de proceso comunicativo bastante claro 
ya que en todo momento hay retroalimentación fuente, un emisor, un mensaje, un receptor y una 
reacción. 

"La comurúcación no es sólo la esencia misma de la existencia individual y social conscientes, sino 
también de la continuidad e integración de la especie y de los conocimientos, adquirida por ésta a través 
del tiempo, y re-evaluados de continuo. Es elemento sustancial de Ja formación de generaciones nuevas 
que advienen al cuerpo social y obtienen de si y del grupo, de sus mayores, la educación, la 
capacitación, el aprendizaje; la capacitación y transmisión de conocimientos en sistemas cada día mas 
complejos y ampliados, cada día mas indispensables para garantizar y favorecer la supervivencia."" 

Cabe destacar que la capacitación y la calidad son necesidades urgentes en el sector público, no como 
un trámite que cubrir, sino como un proceso a llevar a cabo, que reponara alternativas de desarrollo 
institucional que no son propias únicamente al sector empresarial privado. 

" MeOOtdez Anlan!o; Comunjc:ación Social y Pcsarrollo; México, Ed. UNAMIFCP)-S, 1972; p. 14 
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El concepto de productividad debe ir mas allá de un buen propósito para constituirse como un elemento 

esencial que pemúta integrar los servicios y la planta productiva de las empresas en el proceso de 

modernización que el Gobierno y los sectores público, privado y social han manifestado alcanzar 

durante la instauración del Programa Nacional de Capacitación y Productividad. 

Debemos entender por capacitación, no solo la transmisión de nuevos conocimientos o 

h1bilidades relacionados con el contenido técnico u operativo. Es más importante analizar en 

primer lugar a la capacitación como un proceso de concientlzación y cambio mental y de actitud 

hacia el trabajo y la propia vida (proceso comunicativo), además, de comprender que cada 

individuo recibe de la sociedad lo que le aporta a ésta, ya que se obtienen mejores frutos 

trabajando en equipo y colaborando con el sistema de producción. El camino para elevar el 

bienestar de todos y cada uno, es a través de esta nueva actitud. Para visualizar al proceso de 

capacitación como un engranaje peñecto para implementar procesos de calidad y que implica 

procesos comunicativos, es necesario concientizamos sobre la importancia de hacer bien las 

cosas desde la primera vez, esto es, adoptar procesos de calidad en la vida penonal y laboral y 

con ello, incrementar conocimientos y habilidades para aprovechar al máximo los procesos de. 

capacitación y sobre todo, entenderla como una manera de educación y reeducación 

pennanente necesaria para mantener una actualización y lograr niveles de multihabilidades y 

conocimientos multidisciplinarios, inherentes a los momentos y retos que vivimos. 



' 

3. EL PROCESO DE CAPACITACIÓN 

3.1. C6mo elaborar d Plan de Capacitacl6n 

Para el correcto desarrollo del proceso de capacitación en toda empresa es necesario contar con una 

metodología de trabajo, una clara distinción de objetivos, criterios y medios de evaluación a fin de que 

ésta cobre un carácter de función especifica, es necesario elaborar un plan y/o programa de capacitación 

con lineamientos y directrices generales y particulares. 

En virtud de que el presente trabajo pretende mostrar la imponancia de la capacitación, como una 

opción para el logro de Ja calidad en instituciones del sector público y como forma de vida, resulta 

interesante conocer el proceso que encierra el ejercicio de la capacitación y poder, a la vez, vislumbrarla 

como una alternativa para generar y/o establecer o bien, renovar canales comunicativos. 

El primer paso para realizar un plan de capacitación es tener peñectamente claras las necesidades de 

capacitación. 

A continuación revisaremos la detección de necesidades: El paso principal para la redacción y análisis 

de objetivos. La detección de necesidades refleja la dificultad para el logro de detenninadas metas en la 

empresa y la flllta de habilidades conocimientos y/o destrezas de los empleados para alguna actividad, lo 

anterior se da por la existencia de problemas a nivel organizacional, o bien problemas personales en los 

empleados de la empresa, se menciona por ejemplo la carencia de politicas laborales, falta de disciplina 

y la falta de un proceso real de comunicación a nivel orgánico. En este sentido, relacionamos también a 

la capacitación como una alternativa de comunicación y desarrollo. 

3.2. Detección de necesidades de capacitación 

El fin de la detección de necesidades de capacitación es determinar los factores humanos y 

organiz.acionales que impiden la correcta realización de las funciones de la organización, mediante un 

levantanúento de datos que nos permitirá hacer un análisis organizacional y conocer la estructura y 

funclonanúento de la institución y a la vez, los datos especiticos de cada empleado, asi como las tareas 
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que realiza, fas características del puesto que ocupa, sus antecedentes académic11s y laborales, además 

de las aspiraciones de superación del individuo. 

A Necesidades de Capacitación. 

Se puede definir como fa diferencia cuantificable y medible que se obtiene al comparar los 

requerimientos de un puesto con los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes de un trabajador 

y que pone en práctica al desempeñar dicho puesto. 

En otras palabras, se puede expresar que es la diferencia que existe entre "fo que debe hacer" un 

trabajador en un puesto determinado y "fo que hace" actualmente durante su desempeño. Son las 
diferencias que presenta un trabajador en relación a todo lo requerido dentro de un puesto. 

Es pertinente aclarar que dichas diferencias no siempre serán imputables estrictamente al trabajador, ya 
que estas pueden derivarse de la propia institución a fa que pertenece, por falta de planeación, 
organización, o por vaguedad en los objetivos y funciones que se realizan en la misma. 

B. Investigación de Necesidades de Capacitación. 

Es el proceso que nos permitirá precisar, lo más aproximado posible, las diferencias cuantificables y 

medibles existentes entre los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas en un 
trabajador, para el desempeño de un puesto y los que un trabajador posee actualmente. 

Una investigación de este tipo tiene anticipadamente grandes posibilidades de ser exitosa, cuando para 
cada puesto se encuentran correctamente estipulados: 

• Sus objetivos. 

• La descripción de fllnciones, actividades o tareas, etc. 

• Los est,ndares, Uamados también niveles de eficiencia, criterios óptimos de ejecución y 
descripción de calidad del trabajo requerido en el puesto. 

Asl, contando con el pertil del personal. requerido se facilitará una rotación de personal idónea y se 

reforzarán los sistemas internos de promoción del personal, lo cuál, sin duda, será motivante para el 
empleado y éste buscará capacitarse por su propia autoreafización, y para la empresa, representará 

mayor estabilidad al contar con recursos humanos mejor preparados y que conozcan mejor fa 
organización. 
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Otros factores detenninantes son también: 

• La buena disposición de directivos y demás personal de la institución, que facilice las Careas 

de lnvesligación. 

• Una adecuada metodología de investigación y correcta planeación de las actividades a 

realizar. 

Algunas de las ventajas de la investigación de necesidades de capacitación son que: 

• Pennice que ni panir de necesidades reales presentes y fuluras, la capacitación pueda 

planificarse sobre bases sólidas. 

• Con lo anterior, se evita pérdida en recursos maleriales y económicos y al empleado, sujelo de 

capacllación, perder tiempo en aprender lo que "ya sabe" o "no necesila". 

• Provoca enlre Directivos y Subordinados, nccitudes favorables hacia la solución de 

necesidades y problemas reales y concretos. 

• Aporta los antecedentes necesarios para la elaboración de programas de capacitación. 

• Al ser una pollllca de recursos humanos, proporciona iníormación valiosa para dileñar otras 

polllicas de recursos humanos, lo cuál ~undará en beneficio de la empresa o institución, e 

indiscutiblemente en una autovaloración superior del individuo, al obtener logros y movilidad 

dentro de ésta, lo que provocará una reacción en cadena de identificación por parte del 

personal con la organización. 

3.2.1. Polflicas de la detección de necesidades de capacitación 

• La investigación de necesidades deberá realizarse en base a Jos lineamientos establecidos por la 

empresa o institución. 

• Los programas de capacitación deberán orientarse a Ja satisfacción de las necesidades detectadas. 
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• Las técnicas e instrumentos para Ja investigación de necesidades, deberán diseñarse, o en su caso 
adaptarse a las condiciones propias del Jugar donde hayan de aplicarse. 

• La detemúnación de necesidades debe constituirse en factor orientador de todo proceso de 

capacitación. 

3.2.2.Tipos de Necesidades de Capacitación y sus caraclerlsticas 

De acuerdo a sus caracteristicas esenciales, las necesidades de capacitación pueden ser de dos tipos: 
A) Manifiestas. 

B) Encubienas. 

A). NECESIDADES DE CAPACITACIÓN MANIFIESTAS: No requieren de una investigación 
profunda ya que son obvias v faciles de detectar, haciendo uso del sentido .común y de estudios 

comparativos . 

. Normalmente se presentan en los sigui~ntes casos: En los trabajadores: Cuando estos son de nuevo 
ingreso, o bien cuando son transferidos a otro puesto del mismo nivel pero de caracteristicas distintas, o 
ascendidos a un puesto de mayor jerarquia y responsabilidad. 

Un trabajador ubicado en cualquiera de Jos casos antes mencionados, siempre presentará necesidades 
capacitación ya que dificilmente estará apto para empezar de irunediato a desempeñar con eficiencia el 
nuevo puesto. 

Algunos ejemplos de este tipo de necesidades: 

En trabajadores de nuevo ingreso: Conocimientos: de Ja estructura, objetivos y funciones de la 
Dirección, Subdirección, Depanarnento, etc., a que penenece. De la descripción del puesto que va a 
desempeilar. De reglamentos, circulares y demás documentos normativos y disciplinarios existentes; del 
tipo de contratación ante el cuál va a ser incorporado a Ja Empresa. De las condiciones de trabajo, 
derechos y obligaciones inherentes al mismo, como son: Sueldos y prestaciones diversas; del periodo de 
vigencia del contrato, si es que Ja contratación es temporal; de Jos trámites administrativos que deberán 
realizar para regularizar su contratación, así como destrezas y habilidades del puesto, manejo de 
máquina de escribir, etc. · 
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En trabajadores transferidos o promovidos: Análisis de las causas y motivos que detenninan una 
transferencia o promoción. Esta necesidad deberá ser apoyada con sesiones de motivación y refuerzo; 
descripción del puesto al que fue transferido o promovido; adquisición de conocimientos, destrezas Y 
actividades de las que carezcan para desempeñar el puesto con eficiencia; actualización periódica en los 

diversos aspectos de su puesto. 

Estos cambios se deberán de realizar de manera planeada, aquí la capacitación contribuirá a evitar 
temor y/o apatfa hacia el nuevo puesto, al haber una plena comunicación sobre las nuevas actividades a 
desarrollar y, la posibilidad de obtener los correspondientes y necesarios conocinúentos. 

La detección de necesidades de capacitación, resulta ser una herranúenta indispensable para conocer: 

¿Quiénes serán afectados por los cambios? 

¿Cómo afectarán a los empleados dichos cambios y qué medidas se tomarán para evitar un posible 
efecto negativo? 

¡,Qué conducta habrá que cambiar, adquirir, modificar. etc.? 

B). NECESIDADES DE CAPACITACIÓN ENCUBIERTAS: éstas no son obvias como las 
anteriores, por lo que su detenninación requiere de investigaciones profundas, para detenninar este tipo 
de necesidades en la C.N.S.F. Se propone utilizar las fichas tipo que más adelante se presentan). 

Ejemplo ti pico. de este tipo de necesidades. En una secretaria: comúnmente las principales son las 
siguientes: Aspectos gramaticales: Acentuación correcta de palabras. Uso correcto de b y v; s, c y z; 

etc. Problemas de redacción y sintaxis. Uso de sinórúmos y de palabras homófonas, parónimas y 
antórúmos. Escritura de verbos conjugados. 

Como se puede obseivar en el listado anterior siempre será necesario realizar una senci!Ja investigación 
para detectar las necesidades. Lo cuál deberia ser evitado con un adecuado sistema de reclutamiento y 

contratación, en función de un sistema de descripción y evaluación de los puestos pero que, en casos 
específicos como el ejemplo que nos ocupa, del sector público no es totalmente válido ya que existen 
un gran número de personas que laboran en este tipo de instituciones y que no fueron contratadas 
mediante un proccdinúento de selección, ya sea por inexistencia del núsmo debido a su antigüedad en la 
institución, o bien, por otras causas. 
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Diagnosticar aprioristicamente las necesidades de capacitación de un empleado. o trabajador siempre 
será una tarea dificil y poco recomendable, debido a las graves equivocaciones y consecuencias que se 
pueden presentar. 

3.2.3.Metodología para la detección de necesidades de capacitación 

Está claro que el DNC se utiliza para descubrir huecos entre desempeños adecuados e inadecuados en 
el trabajo, y que, proporciona una base para definir necesidades organizacionales y objetivos de 
capacitación derivados de ella; que es una recopilación de datos, una especie de monitoreo de 
infonnación, un muestreo de áreas con síntomas de carencias en capacitación, y que su importancia en 
el proceso de capacitación es imprescindible ya que reduce la posibilidad de errores en las etapas que le 
siguen, también resulta importante explicar que existen distintas fonnas de realizarla. Es necesario 
seleccionar un modelo, esto es, un patrón de investigación que será aplicado en función de los objetivos 
organizacionales. 

Técnicas de Investigación. 

Para un adecuado uso, cada una de estas técnicas requiere de instrumentos, Jos cuales de!lerán ser 
diseftados con Ja suficiente anticipación: 

TÉCNICAS POSmLEs E INSTRUMENTOS: 
a} Entrevista: • Guión de entrevistas 
b) Encuesta: • Cuestionario 
e) Inventario de habilidades: • Inventario de habilidades 
d) Eliminación de tarjetas: • Tarjetas 
e) Lista de verificación: • Lista 
f) Corrillos: • Tarjetas 
g) Tonnenta de ideas: • Pizarrón 
h) Perfil de requerimientos del puesto: • Descripción del puesto 
i) Perfil del ocupante: • Periil del ocupante 
j) Evaluación de desempeño: • Fonnato utilizado en Ja evaluación 
k) Combinación de técnicas: •Instrumentos varios 

Para la adecuada comprensión y uso correcto, se explica brevemente cada una de las técnicas: 
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a) EntreviJta: es una conversación cara a cara entre el entrevistador y el entrevistado, con un fin 
detenninado, ya sea para proporcionar u obtener infonnación, investigar, explorar, diagnosticar, 

motivar. influir, conciliar. 

Tipos de entrevista: 
• Dirigida: que es conducida por el entrevistador. 

• Semidirigida: donde se da mayor libertad de expresión al entrevistado. 

• Libre: El entrevistador pennite al entrevistado hablar libremente. 

Antes de realizar la entrevista es necesario prever lo siguiente: 

• La(s) finalidad(es) de la entrevista. 
• Las preguntas o tópicos para lograr dicha(s) finalidad (es). 
• El (los) sujeto(s), motivo de la(s) entrevista(s). 
• Lugar donde se realizará(n) la(s) entrevista(s). 
• El dia y la hora de la(s) entrevista(s). 

• El tie~po probable de realización. 

Desarrollo de la entrevista: 

Conducir la entrevista atendiendo los siguientes pasos: 

• Asegurarse que no habrá intenupciones. 
• Iniciar la conversación en fonna espontánea y natural, romper el hielo. 
• No olvidar Infonnar al entrevistado, el fin de la entrevista. 
• Centrar la conversación en el "tópico en cuestión" e iniciar el diálogo utilizando preguntas 

sencillas, concisas y directas. 
• Las preguntas deberán ser abiertas, de tal manera que no se eviten respuestas de "si" o "no", 

comenz.ando con las palabras "que", ºquién", "cómo", "cuándo", etc., las respuestas que se 
logren serán más detalladas. Escuchar y dejar que el entrevistado hable libremente. Detenninar 
Ja exactitud de las respuestas y corregir aquéllas que sean incorrectas o engailosas. Conrrolar 
Ja entrevista en tiempo. 
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AJ finalizar Ja entrevista, se recomienda elaborar un resumen con los resultados obtenidos o bien, 

concentrar la información en fichas acumulativas. 

b) Encuesta: es la técnica que nos ayuda a recabar información y datos diversos, entre un número 

grande de trabajadores. El instrumento es el cuestionario. 

Elaboración del cuestionario: 

Es recomendable atender los siguientes pasos: 

• Determinar los fines de la encuesta. 
• Detenninar los quiénes serán Jos trabajadores que van a contestar el cuestionario. 

• Precisar la información que más interesa, por área, puesto, etc. 
• Listar las actividades o procesos que se desea investigar. 

• Precisar fa información que más interesa de los puestos anteriores. 

• Redactar todas las preguntas posibles acerca de cada puesto. 
• Seleccionar las preguntas idóneas. Indicar la forma que espera sean contestadas las preguntas. 

• Redactar las instrucciones. 

e) Inventario de Habilidades: Es una técnica que permite identificar las tareas en que un trabajador 
requiere capacitación, asf como precisar cuántos y quiénes la requieren. Nos ayuda también a localizar 

las áreas criticas. 

Por lo general es calificado por los distintos jefes inmediatos, ya que su posición es favorable para hacer 
apreciaciones acerca de un subordinado. Es recomendable cruzar la información obtenida en esta 
técnica, con los resultados obtenidos en la "eliminación de tarjetas" y "lista de verificación". 

d) Elimimción de tarjetas: Es la técnica que a través de una simple eliminación de tarjetas por el 
trabajador investigado, nos puede indicar cuáles son sus principales necesidades de capacitación. Se 
puede usar en forma individual o grupal. 

Por lo general, se enlistan todas las tareas o actividades, fases de un proceso o funciones del puesto que 
corresponda al trabajador que se va a investigar; se anota cada una de esas tareas, funciones y demás, 

en una tarjeta aparte, posteriormente, se ordenan las tarjetas, atendiendo la secuencia de las tareas, para 

entregar el paquete de tarjetas al trabajador investigado y pedirle que analice su contenido. Se le solicita 

que separe aquéllas tarjetas en las que él considere que requiere capacitación, que las ordene 
jerárquie1111ente según su grado de importancia y dificultad. E5 conveniente anotar los resultados en el 



cuadro de concentración y cruzarlos con losJbtenidos en el inventario de .habilidades Y lista de 

verificación. 

e) Lhta de verific•ción: Consiste en evaluar alitativa y cuantitativamente la correcta ejecución de 
cada una de las tareas del puesto o actividad determinada. De ser necesario, durante la ejecución se 
calilicará el orden secuente correcto de dichas pbes o fases. La evaluación de la ejecución de cada 

tarea de un puesto determinado, puede hacerse ~!µizando el sistema de grados bien, regular, mal con si 
o no, o mnbas medidas, es recomendable cruiaf estos resultados en los objetivos de habilidades y 

eliminación de tarjetas. 1

1 

f) ConilJos: Es la división de un grupo grande ln varios pequeños o subgrupos, de cuatro a ocho 
miembros, con el fin de leer y analizar un docu~ento; opinar sobre un problema planteado; obtener 

1 

información, sugerencia y opiniones; detectar problemas y necesidades, etc. 

1 

Es recomendable: Determinar el propósito de la serón y preparar el material a utilizar; dividir el grupo 
de trabajadores en varios corrillos de cuatro a ocho miembros; pedir a cada corrillo que nombre un 

moderador y explicarle sus funciones; repartir las 1kietas e indicarle a cada moderador de conilfo que 

inicie un trabajo apegándose a las instrucciones 9ue en ella se indican, en un t~o de 30 a 45 

minutos. Cada corrillo debe elaborar sus propias conclusiones. Se agruparán las necesidades en que 
coincidan dos o mas conillos. Hacer síntesis general

1

,y terminar la sesión. 
1 

1 

g) To11118ta de Ideas: Consiste en plantear al sn\Pº una o dos preguntas motivadoras y de interés 

común, con el fin de provocar entre los participantes\ un torrente de ideas y opiniones. 

'1 

Es recomendable determinar el propósito de la sesión y preparar el material a utiliz.ar; organizar un 

grupo de S a 1 O trabajadores, motivar la participación. planteando al grupo una o varias preguntas, 
haciendo uso del pizarrón o rotafolio. /\notar en el pizarrón todas las ideas vertidas por los 

participantes, en el orden que se vayan dando; pr1ceder a discutir las ideas anotadas, pidiendo la 
opinión de todos los participantes y tratando de llegar a un consenso. En este paso si es importante 

agrupar las ideas y resultados de acuerdo a su natu+eza. asi como obtener todas las evidencias que 

justifiquen las necesidades detectadas; separar tod8¡s aquéllas ideas que apunten hacia otras más 
importantes en los formatos correspondientes; es rec(Jmendable que los miembros de Jos grupos sean 
del mismo nivel jerárquico y puesto. 1 

h) PerfU de Requerimientos del Puesto: Es la técni que durante una inve~gación de necesidades 
de capaatación nos permite obtener, ordenar y la información relativa a un puesto 
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detenninado, con el fin de poner en práctica, de ser necesario, una serie de medidas correctivas que 

atiendan a mejorar la operatividad del puesto. 

Para cada puesto a investigar y haciendo uso de las entrevistas, observaciones, encuestas y análisis de 
documentos nonnativos y operativos, se deberá dar respuesta a las siguientes interrogantes: 

O Nombre del puesto. 
O No. de ocupantes. 
O Dependencia. 
O Escolaridad requerida del puesto. 
O Experiencia requerida en el puesto. 
O Objetivo del puesto. 
O Niveles de eficiencia o estándares. 
O La investigación es sobre el puesto y no sobre el trabajador que lo desempeña. 

i) Perfil del Ocupante: Simplificando los datos contenidos en el inventario de recursos humanos, esta 
técnica consiste en identificar en los diferentes dominios de aprendizaje (cognoscitivo, psicomotor y 

afectivo), lo que el ocupante del puesto sabe, puede y quiere actualme~te, en una· escala de profundidad 
que a continuación se describe: 

A= Muy avanzado, el nivel es alto. Se considera especialidad. Equivale al 100%. 
B =Avanzado, no es necesario un conocimiento completo. Equivale al 75% 
C =Medio. Equivale al 500/o 
D =Bajo. Equivale al 25. 

Para su aplicación: Deberá investigarse a cada persona acudiendo al inventario de recursos humanos, a 
la entrevista y a la observación para dar respuesta a las siguientes interrogantes: 

1. Nombre del ocupante. 
2. Nombre del puesto que ocupa. 
3. Escolaridad actual del ocupante. 
4. Experiencia del ocupante. 

S. Puesto inmediato superior al que podría aspirar. Es una comparación entre o que debería de ser 
capa% el ocupante del puesto (descripción y perfil del puesto) y lo que posee actualmente (perfil del 
ocupante), se identifican las necesidades o carencias de capacitación. 
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j) Evaluación del Desempeño: La evaluación del desempeño, tiene como pfOpósito fundamental, 
revisar periódicamente Ja actuación y contribución de Jos colaboradores, a los objetivos de eficiencia Y 
productividad de Ja empresa, con Ja finalidad de identificar sus áreas de mejoria y proponer acciones 

orientadoras y/o de corrección. 

El jefe inmediato debe efectuar la eváluación y posteriormente comentarla con su colaborador, para 
Señalar los aspectos de su actuación que han sido desarrollados en forma satisfactoria y los que no lo 
han sido; es una oportunidad para que jefe y colaborador identifiquen y redefinan las responsabilidades 
asignadas, negocien Jos objetivos de mejoria y establezcan un programa de acciones medibles que el 
mismo colaborador deberá lograr en un periodo detemünado. Previamente a la elaboración del Informe 
de Necesidades de Capacitación, se realizará un análisis que comprende el examen riguroso, para 
agrupar y resumir datos, establecer y dar conclusiones lógicas en el mencionado informe. 

"Para finalizar con la detección de necesidades de capacitación, cabe mencionar que la forma más 
organizada para el análisis de datos, es la realizada bajo tres grandes rubros: 

J, Análisis de la organización, Este incluye un establecimiento de objetivos y políticas en los niveles 
de organización, depanamentos y secciones, así como el análisis de los recursos humanos dfaponibles y 
del clima de la organización. Esta clase de análisis puede incluir una interpretación detallada de los 
índices de eficiencia así como, enfocarse en las deficiencias de desempeño a nivel de fa organización 
total. 

2. Análisis de puestos (de trabajo). Este análisis especifica primero normas de desempeño laboral. 
Luego proporciona una descomposición o división del trabajo en sus tareas componentes e investiga 
formas de llevar a cabo aquéllas tareas (con la finalidad de mejorar la eficiencia). A partir de esto, 
podemos especificar las habilidades, los conocimientos, y actitudes que una persona necesita para hacer 
el trabajo con un nivef·estándar. 

3. Análisis de penonas. Observarnos ahora a quien realiza el trabajo investigado en el análisis de 
operaciones. Medimos el nivel actual de desempeño y diagnosticamos las necesidades (si éste es el 
caso) para llevar el desempeño hasta el nivel estándar. 
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Asl pues, hemos definido la necesidad de capacitación, los objetivos de la capacitación, el contenido de 
la capacitación y la población candidata a ella, lo cuál nos pone en el camino para desarrollar 

actividades de capacitación adecuadas a la necesidad." 

3.2.4.Elaboraci6n del lnfonne de Necesidadu de Capacitación 

Después del levantamiento de infonnación, será necesario interpretar Jos datos y elaborar un infonne 

que muestre Jo siguiente: 

• ¿Cuántos y quiénes requieren capacitación? 
• ¿En qué áreas y en qué grado de profundidad? 
• ¿Cuáles son las áreas de Ja empresa o institución que presentan mayores problemas y 

necesidades de capacitación? 
• ¿Cuáles son los tiempos probables que se requieren para satisfacer dichas necesidades? 
• ¿Cuáles son las necesidades de capacitación individual, grupales, por niveles, etc.? 

• ¿Cuáles son prioritarias? 
• ¿Cuáles son las necesidades que exigen instrucción sobre la marcha y cuáles requieren de 

instrucción fuera del trabajo? (a través de reuniones informales). Cuáles son las necesidades 
que Ja institución puede resolver por si misma y en cuáles se deberá recurrir a otras fuentes de 
capacitación? 

• ¿Cuáles son las necesidades que el trabajador podrá resolver bajo la influencia del grupo y 
cuáles deberá resolver por si solo. Otras. . 

Del resultado del Informe de Necesidades de Capacitación, se pasará a la toma de decisiones que será la 
base de Ja elaboración del Plan y /o Programa de Capacitación. 

Con Ja conclusión de este apanado, no se pretende dar a entender que el proceso de capacitación ha 
tcmúnado, continúa con Ja elaboración del programa y su calendarización; las fases que Je son propias y 
los elementos que lo componen, y una vez que se ha redactado el programa, se procede a la 
organización de los cursos, seminarios, conll!rencias, etc., confonne se lleven a cabo se evalúan en 
cuanto a su rcali7.acl6n y Jos resultados obtenidos, para que haya un seguimiento más concreto se 
evalúa también a los participantes, antes y después del evento y al instructor al fin de éste. 

22 Smilh, J. Bany y Delhaye l. Brian; El A8C ele la OipaclY!Cjón Pnlc!jca; México, Ed. Me. Graw Hill, pp. 77-79 

48 



A fin de que los pasos de este proceso sean mas claros, a continuación se reproduce el esquema del 
Proceso de Capacitación, que sustentan Mauro Rodríguez y Patricia Ranúrez Buendia en su libro 
Administración de fa Capacitación. Ed. Me Graw Hill México. 1990 pág. 61: 
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3.2.S.Redacclón del Plan y/o Programa de Capacilación 

La ~laboración del Programa de Capacitación parte de los objetivos establecidos a través de la 
infonnación detectada en la D.N.C. una pregunta importante para iniciar este apartado seria entonces, 
¿qué es un objetivo? 

Es una idea de algo hacia lo cual se lanzan o se dirigen nuestras acciones. Representa lo que se espera 
alcan7.al' en el futuro como resultado del proceso administrativo. Es la finalidad esencial, fin o meta a los 
que se dirige roda actividad y conforma la base estructural de la planeación. 

Los objetivos en la capacitación deben fijarse en función de los objerivos y politicas de la organización y 

en razón de la satisfacción y solución de los problemas, carencias o necesidades detectadas en la fase de 
D.N.C. 

Desde esta perspectiva, podemos decir que los objetivos revisten un valor dentro de un proceso: 

• Proveen dirección (hacia dónde vamos y quiénes participamos). 

• Son motivadores. 

De la especificidad de los objetivos depende el diseilo del Programa de Capacitación, ya que éstos 
deben ser la base y por qué no decirlo el motivo en sí de capacitar, debido a su propia naturaleza. Para 
el logro de la excelencia en la realización del proceso de capacitación es importante no perderlos de 
vista a lo largo del desarrollo del plan y/o programa. 

Siguiendo con la linea que nos ocupa, podriamos resumir los objetivos que integran un programa de 
capacitación como un cof1iunto de metas, politicas, reglas, procedimientos, asignaciones de trabajo, .. 
etapas a seguir y elementos necesarios para llevar a cabo un curso. Los cursos se agrupan para formar 
programas y éstos pueden diseilarse por puestos, áreas de trabajo o niveles organizacionales, por lo 
tanto, podemos concluir que la elaboración de programas de capacitación implica la integración de los 
objetivos previamente diseñados de cada uno de los cursos; el ordenamiento de contenidos en unidades 
temáticas, la selección y el diseño de los lfledios adecuados para la conducción y evaluación del proceso 
de instnicción. 



J.2.S.J.Dejinicióny Redacción de Objf!fi1'0s 

Consiste en precisar las conductas que se pretenden de las diferentes personas, en detenninadas 

condiciones. Hay que distinguir bien: 

• Las áius tenninales del aprendizaje: 

• Objetivos cognoscitivos 
• Objetivos de habilidades 
• Objetivos de actitudes 
• Objetivos de conductas externas 

• Los niveles a los que se pretende llegar para el desempeño de los puestos: 

• Nivel de umbral 
• • Nivel de actUalización 

• Nivel de promoción 

• Elámbito: 
• Objetivos generales 
• Objetivos paniculares 
• Objetivos específicos 

• La proyección temporal: 
• Objetivos a corto plazo 
• Objetivos a mediano plazo 
• Objetivos a largo plazo 

• El carácter esencial o instrumental: 
• Objetivos tenninales 
• Objetivos intermedios 

Jerrold E. Kemp seilala: "Llamamos objetivo a la afirmación exacta que contesta a esta pregunta: ¿Qué 

tiene que hacer el estudiante para demostrar que ha aprendido lo que quiere su profesor que 
aprendaT'." 

" Kcmp. E. Jenold: Planeamiento pjdáctjco; México. Ed. Diana. 1975; p. 75 
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En virtud de que la capacitación es un proceso de enseñanz.a-aprendizaje, que .ire diseila y desarrolla 
para lograr detenninados objetivos, estos deben fonnularse explícitamente, o bien deben estar 

contenidos implícitamente en los diferentes eventos de capacitación. 

"Un objetivo de aprendizaje es una fonnulación diaria y precisa del comportamiento que se espera de 
los capacitandos como resultado de un proceso especifico de enseilanza-aprendizaje"." 

A fin de aclarar la utilidad que podemos obtener de la jerarquización de objetivos, es importante 
establecer un análisis taxonómico, mismo que nos servirá de base para diseilar y desarrollar un curso de 
capacitación exitosamente, ya que en este renglón encontramos la información del tipo de 
comportamiento que se propiciará en el capacitando, durante y al final del curso. 

Cuando hablamos de objetivos cognoscitivos, nos referimos a todos aquellos relacionados con procesos 
intelectuales, esto es que los capacitandos demuestren la habilidad para ejecutar diferentes clases de 
operaciones conceptuales. 

Por ?o que se refiere a objetivos de habilidades o de dominio psicomotor, estos engloban las distintas 
destrezas que los capacitandos deban lograr. 

Los objetivos de actividades buscan fomentar un cambio de éslas, de acuerdo con las que se realizan 
cotidianamente en el ámbito laboral. 

Los objetivos de conductas externas o de dominio afectivo serían aquéllos que se refieren a actividades. 
sentimientos, gustos, etc., que parten de la vida personal del capacitando. 

"A) Objetivos de cnocimiento. Se refiere a comportamientos muy simples, tales como repetir algo o 
aprender de memoria. 

B) Objetivos de comprensión. Se refieren a la habilidad de los capacitandos para dar tratamiento 
diferente a determinada información después de una lectura; serían comportamientos que 
tradicionalmente se catalogan como entender. 

" CaSlro Herma Beajamln Y Patedes Mir.Inda Ocfavio; Capacj1acj6n y Pil!efto Tecno!ógig> de CwJos; M~co. 
Ed.L!musa; p. 17 



C) Objetivos de aplicación. Se refieren a la utilización de detemúnada iPfonnación en casos 
específicos, tratando de establecer la habilidad del capacitando para ajustar infonnación "vieja" a 

situaciones nuevas. 

D) Objetivos de análisis. Implican la habilidad de identificar los elementos que constituyen un redo, así 

como la relación que existe entre ellos. Este ripo de objetivos es panicularmente útil cuando se 
pretende que los panicipantes de cualquier evento de capacitación puedan descubrir las causas o 

las relaciones funcionales en determinados hechos o fenómenos. 

E) Objetivos de síntesis. Describen comportamientos que se refieren a la combinación de el.ernenros 
para formar un producto nuevo u original como su nombre lo indica. 

F) Objetivos de evaluación. Se refieren a juicios acerca del valor de detemúnados enunciados o 
métodos. Exigen que los capacitandos expresen puntos de vista personales; 

o El participante hará una critica sobre la exposición ... 
o Expondrá de acuerdo con lo sustentado en la investigación, los errores en las teorias ... " 

La redacción de los objetivos de aprendizaje, resulta de importancia trascendental para ann:ir un 
programa de capacitación, en virtud de que estos constituyen el eje respecto de selección y 
ordenamiento de los contenidos del curso de, la organización de las actividades y recursos, de la 
detemúnación de los prerequisitos que deben reunir los capacitandos, de la elaboración de las formas de 
evaluación que deben ser, válidas y confiables en fin, de todos los elementos para lograr un curso de 
capacitación que satisfaga las necesidades que le dieron origen, esto sería de manera aislada y de 
manera global, que cubra lo proyectado en el programa general y en lo particular, con el objetivo del 
curso. 

Los pasos para la elaboración del Programa de Capacitación se resumen en: 

1. Redacción de objetivos. 

2. Estructuración de contenidos. 

3. Diseilo de actividades didácticas, técnicas de enseñanza-aprendizaje. 
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4. Detenninación de los materiales de apoyo. 

S. Elaboración y/o detenninación de instrumentos de evaluación. 

'3.2.5.2.Estructuración de Contenidos 

Cuando hablamos de estructuración de contenidos, nos referimos a lo que se desea lograr en cuanto a 
conocimientos, habilidades y actitudes que el capacitando debe adquirir para el logro de Jos objetivos, 
esta fase se sintetiza como elaboración del temario y se relaciona directamente con la redacción de 
objetivos, aquf es donde cobra especial imponancia el análisis taxonómico. 

Asf, la DNC, viene a ser una pane imponantisima en el proceso de capacitación, de la seriedad y 
veracidad con que se realice esta fase del citado proceso, dependerán los resultados en cuanto a Ja 
eficacia de las acciones programadas para implementar Ja calidad en dicho proceso y a través de éste 
como una fonna cotidiana de trabajo y por Jo tanto, de vida. 

La DNC, al estar integrada por instrumentos de investigación viene a representar un canal comunicativo 
' para , Ja organización, que mediante su adecuado manejo, fomentará o reabrirá otros canales 

comunicativos más directos al establecer fa posibilidad de que se manifiesten inquietudes de fonna más 
natural y directa, entre subalternos y jefes y el equipo encargado de instrumentar Ja capacitación en la 
organización. 

54 



4. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACIÓN EN MÉXICO 

En vinud de que el presente trabajo busca establecer las lineas claves para la sistematización de la 
capacitación via comunicación, como proceso para lograr calidad en instituciones del sector público, Y 
tomando como estudio de caso, a la Comisión Nacional de Seguros y Fianzas, es imponante, de que 
antes que pasemos a hacer una Revisión Histórica de dicho orga JSl110 y de su perfil institucional, 
tomemos en consideración el Marco Legal de la Capacitación, a fin de erit •. :~erla en su conjunto. 

Al explicar a la capacitación como una de las preocupaciones actuales de las instituciones Públicas y 
Privadas, ha sido necesaria su reglamentación en la Constitución Política, en la Ley Federal del Trabajo 
y en la Ley Organica de la Administración Pública Federal. 

4.1. Constitución Política. Ley Federal del Trabajo y la Ley de la Administración Pública 
Federal 

Los antecedentes más interesantes sobre la reglamentación de Ja capacitación inician en el año de 1970, 
cuando se hacen inclusiones en el anículo 132, fracciones XIV y XV de la Constitución Polltica de los 
Estados Unidos Mexicanos, con Ja obligación de las empresas para impanir capacitación. Para 1971, el 
Estado inicia un programa de Reforma Administrativa dentro de Ja Administración Pública, con el fin de 
adecuar los recursos disponibles a los objetivos de desarrollo integral del país. 

En 1977, se adiciona la fracción Xlll al anículo 123 de nuestra Constitución, a fin de convenir la 
capacitación para el trabajo en un derecho obrero, y en 1978 se reglamenta la forma en que debe 
impanirse, reformando la Ley Federal del Trabajo y dando origen al Sistema Nacional de Capacitación 
y Adiestramiento. 

La capacitación y adiestramiento, al igual que las leyes reglamentarias en materia laboral, se derivan 
de nuestra Cana Magna y en panicular del anículo 123, fracción XIII, a fin de proporcionar los 
lineamientos juridicos, sobre el panicular a continuación se resumen las panes vitales de los artículos 
peninentes. 

El anlculo 123 Constitucional, en el Apanado A, fracción XIII, establece que: " Las empresas, 
cualquiera que sea su actividad, estarán obligados a proporcionar a sus trabajadores capacitación o 
adiestramiento para el trabajo. La Ley Reglamentaria detenninará los sistemas, métodos y 
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberán cumplir con dicha obligación". La fracción 



XXXI dice: "Es de competencia exclusiva de las autoridades Federales, Ja aplicación de las 
disposiciones del trabajo, entre otras, la relativa a la obligación de los patrones a impartir capacitación y 

adiestramiento y que para ello contarán con el auxilio de las Estatales cuando se trate de ramas o 

actividades de jurisdicción local". 

La Ley Reglamentaria, es decir, la Ley Federal del Trabajo, define lo siguiente: " ... es de interés social 

promover y vigilar la capacitación y adiestramiento de los trabajadores" (Art. 3º). 

"El patrón y sus trabajadores extranjeros tienen la obligación solidaria de capacitar a los trabajadores 

mexicanos en la especialidad de que se trate" (Art. 7°). 

En el documento donde se establecen las condiciones de trabajo, debe estipularse que el trabajador será 
capacitado o adiestrado de conformidad con los planes y programas que con base en lo estipulado por 

la Ley, se realicen en la empresa (Art. 25, fracción VIII). 

El patrón tiene entre sus obligaciones proporcionar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores y 

participar en la integración y funcionamiento de las Comisiones que deben formarse en cada centro de 
trabajo( Art. 132, fracción X1 y XXVIJI). 

Asimismo, el trabajador tiene derecho a recibir capacitación o adiestramiento en su trabajo, a fin de que 
esté en posibilidades de elevar su nivel de vida y productividad, confonne a los planes y programas 

elaborados en común acuerdo entre el patrón y sindicato o sus trabajadores, sean aprobados por la 
Secretaria del Trabajo y Previsión Social (Art. 153-A). 

Dicha capacitación podrá impat1irse dentro o fuera de la empresa con instructores internos o externos, 
o a través de instituciones especializadas, con cargo exclusivamente al presupuesto de las empresas 
(Art. 153-B). 

Estas instituciones deberán estar autorizadas y registradas por la Secretaria del Trabajo y Previsión 
Social (Art. 153-C). 

Los cursos y pro8ramas de capacitación. o adiestramiento, podrán elaborarse para cada establecimiento 
(empresa), o en conjunto para varios de ellos que constituyan una rama industrial o actividad 
determinada (Art. 153-0). 
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La capacitación deberá impanirse dentro de la jornada nonnal de rrabajo, excepto si por la naturaleza 

del trabajo se convenga entre patrón y trabajadores la conveniencia de otra manera, o bien que el 

trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la ocupación que desempeña (Art. l 53·E). 

El objeto de la capacitación es actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador 

en su acúvidad y proporcionar la información sobre la nueva tecnología que se requiera. Asimismo 

prepararlo para una vacante o puesto de nueva creación, prevenir accidentes de trabajo, incrementar S'J 

productividad y, en general, mejorar sus aptitudes para el trabajo (Art. 153·F). 

Para el caso de que un trabajador de nuevo ingreso requiera y reciba capacitación para el empleo que 

vaya a desempeñar, prestará sus servicios en las mismas condiciones generales de trabajo que rijan en la 

empresa o en lo que se establezca en los contratos colectivos (Art. 153-G). 

Los trabajadores están igualmente obligados a capacitarse, asistiendo con puntualidad a los cursos y 

demás actividades relacionadas, asi como atender las indicaciones de evaluación de conocimientos y 

aptitud requeridos (Art. 153-H). 

A fin de estar en posibilidades de elaborar planes y programas de capacitación respectivos, en cada 

empresa se constituirán Comisiones Mixtas integradas por igual número de representantes de los 
trabajadores y del patrón, cuya función será vigilar la instrumentación y operación del sistema de los 
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitación, As! como sugerir las medidas tendientes 

a perfeccionar de conformidad con las necesidades de los trabajadores y empresas (Art. 153-1). 

Las autoridades laborales cuidarán de la integración y funcionamiento oportuno de las Comisiones 

Mixtas de Capacitación y Adiestramiento y vigilarán el cumplimiento de esta obligación patronal 
(Art .. 153-J). 

La Secretaría del Trabajo y Previsión Social podrá convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores 

libres, de la misma nuna industrial o actividad, a que se integren en Comités Nacionales de Capacitación 
y Adiestramiento, como Órganos Auxiliares de la propia Secretaria, cuya función será: 

• Putlcipar en la determinación de requerimientos de capacitación y adiestramiento. 

• Colaborar con la elaboración de un Catálogo Nacional de Ocupaciones. 

• lateivenlr en estudios sobre las caracteristlcu de maquinaria y equipo 6'.lstente.. 
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• Proponer sistemas de capacitación y adiestramiento. 

• Formular recomendaciones para la elaboración de planes y programas 

• Evaluar sus repercusiones en la productividad. 

• Gestionar el registro de las constancias de conocimientos y habilidades de 101 

trabajadores que se hayan capacitado (Art. 153-K). 

Compete a la Secretaría de! Trabajo y Previsión Social fijar !as bases para determinar !a forma en que 
debe designarse a !os miembros de estos Comités Nacionales y sobre su organización y funcionamiento 

(Art. 153-L) (ver anexo 2). 

Debe consignarse en los contratos colectivos la obligación patronal de proporcionar capacitación y 

adiestramiento, y podrán contener el procedimiento conforme al cual se llevará a cabo la capacitación 

del personal que pretenda ingresar a laborar en la empresa (Art. 153-N). 

Aquellas empresas en que no exista contrato colectivo deberán solicitar dentro de los primeros sesenta 
d!as de los años impares, la aprobación de sus planes y programas que en conjunto con los trabajadores 
hayan decidido llevar a cabo. Igualmente, deberán informar de la integración y bases de funcionamiento 

de sus Comisiones Mixtas (Art. l 53-0). 

Para poder registrarse como instructor o institución capacitadora ante la Secretaria del Trabajo y 
Previsión Social, se deberá comprobar Ja preparación profesional necesaria, acreditar los conocimientos 

suficientes sobre los procedinúentos tecnológicos propios de la rama o actividad industrial en donde 
pretendan impartir capacitación y no estar ligados con personas o instituciones que propaguen algún 
credo religioso. 

Este registro puede ser revocado si se contravienen las disposiciones de Ja ley. En su caso, el afectado 
podrá otiec:er pruebas y alegar lo que a su derecho convenga (Art. 153-P). 

Los planes y programas deberán comprender un periodo máximo de cuatro años, estar dirigidos a todos 

los puestos y rúveles existentes, definir las etapas que se llevarán a cabo, el procedimiento de selección 

del oi-den en que serán capacitados los trabajadores, los instructores o instituciones que se encargarán 
de impartir Ja capacitación y su número de registro en Ja Secretaria del Trabajo y Previsión Social 
(Art. 153-Q). 
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La Secretaria del Trabajo y Previsión Social probará o dispondrá que se hagan las modificaciones 
pertinentes a los planes y programas dentro de Jos sesenta dias hábiles siguientes a su presentación. 
Aquellos que no sean objetados por Ja autoridad laboral en un término citado, se considerarán 

aprobados (Art. 153-S). 

Los trabajadores que sean aprobados en Jos exámenes de capacitación o adiestramiento, tendrán 
derecho a que Ja entidad instructora les expida constancias que, validadas ante la Comisión Mixta 
respectiva, se envíen a la Secretaria del trabajo y Previsión Social, a través del Comité Nacional, o a 

falta de éste, a través de las autoridades del trabajo, a fin de que Jos registre y considere al formular el 
padrón de trabajadores capacitados (Art. 153-T). 

Cuando implantando un programa de capacitación un trabajador considera que tiene los conocimientos 
necesarios para el desempeño de su puesto y del inmediato superior, por lo cual se niega a capacitarse 

deberá acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar ante la entidad instructora el 
examen de suficiencia que señala Ja Secretaria del trabajo y Previsión Social para su registro y control 

las listas de constancias que se hayan expedido a sus trabajadores. las cuales servirán para los casos de 
ascenso dentro de la empresa. Si existen varios niveles en relación al puesto, la Comisión Mixta 

practicará un examen para det~múnar el nivel de aptitud del trabajador (Art. 153-V) (ver anexo 2). 

También Jos certificados, diplomas, titulos o grados que expidan las instituciones públicas o privadas 
con reconocimiento oficial de estudios, serán inscritos en los registros de trabajadores capacitados 
cuando el puesto y categoría correspondiente figure en el Catálogo Nacional de Ocupaciones o sean 
similares a Jos incluidos en él (Art. 153-W). 

Las acciones individuales y eolectivas que deriven de la obligación de capacitar se podrán ejercitar ante 
la Junta de Conciliación y Arl>itraje como derecho tanto patronal como de Jos trabajadores 
(Art.153-X). 

Las vacantes definitivas, las provisionales con duración mayor de 30 días y Jos puestos de nueva 
creación, serán cubiertas por el trabajador de Ja categoría inmediata inferior del oficio o profesión. Si se 

ha capacitado a todos, se ascenderá al más apto y que tenga mayor antigüedad, y se referirá al que 
tenga a su cargo una familia. Sí existe igualdad, al que acredite mayor aptitud, previo examen. 

Si no se ha capacitado a todos Jos trabajadores, el ascenso corresponderá al de mayor antigüedad y en 
igualdad al que tenga a su cargo una familia. (Art. 180). 
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Los contratos colectivos de trabajo deberán contener disposiciones relativas a .Ja capacitación de los 

trabajadores y a Ja integración y funcionanúento de las Comisiones MiXlas (Art. 391). 

Asimismo, en el contrato-ley deberán establecerse las reglas para la formulación de los planes y 

programas de capacitación y adiestranúento de la rama industrial de que se trate (Art. 412). 

La aplicación de las normas de trabajo relativas compete al Servicio Nacional de Empleo, Capacitación 

y Adiestranúento (Art. 523). 

Por lo que se refiere a la vigilancia del cumplimiento de las obligaciones de Jos patrones en materia 

educativa, compete a Ja Secretaria de Educación Pública, asi como intervenir coordinadamente con la 

Secretaria del Trabajo y Previsión Social en la capacitación y adiestranúento de Jos trabajadores 

(Art. 526). 

También corresponde a las autoridades federales la aplicación de las normas de trabajo, en lo que se 

relacione con Ja obligación patronal en materia de capacitación y adiestranúento (Art. 527). 

Podrán auxiliarse de las autoridades locales cuando las empresas o establecimientos estén sujetos a Ja 

jurisdicción de ellas (Art. 527-A). De conformidad con Jo anterior, las autoridades de las Entidades 

Federales deberán: 

• Poner a disposición de las Dependencias del Ejecutivo Federal correspondientes, Ja información. 

que se requiera 

• Panicipar en Ja integración y funcionamiento del Consejo Consultivo Estatal de Capacitación y 

Adiestramiento de que se trate. 

• Reponar a la Secretaria del Trabajo y Previsión Social las violaciones que cometan Jos patrones 

~n Ja materia de que se trata. 

• Intervenir en las medidas que se adopten para sancionar las violaciones y corregir 

irregularidades. 

• Coadyuvar en los Comités Nacionales de Capacitación y Adiestranúento. 

• Auxiliar en la realización de los trámites relativos a las constancias de habilidades laborales. 

• Pllrticipar en aquéllas que les soliciten las autoridades federales (Art. 529). 
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Los objetivos del Seivicio Nacional de Empleo, Capacitación y Adiestramiento, son: 

• Organizar, promover y supeivisar la capacitación y adiestramiento de los trabajadores. 
• Registrar las constancias de habilidades (Art. 537). Este servicio estará a cargo de la Secretaría 

del Trabajo y Previsión Social tendrá las siguientes atribuciones en materia de capacitación y 

adiestramiento: 
• Cuidar la oponuna constitución y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de 

Capacitación y Adiestramiento. 
• Estudiar y en su caso sugerir la expedición de convocatorias para formar los Comités 

Nacionales de Capacitación y Adiestramiento y fijar las bases para la integración y 

funcionamiento de los mismos. 
• Estudiar o sugerir la expedición de criterios generales para la elaboración de planes y 

programas de capacitación y adiestramiento, con la opinión de los Comités Nacionales de 
Capacitación y Adiestramiento. 

• Autorizar y registrar a las instituciones o paniculares que deseen impartir capacitación y 

adiestramiento, supervisar su correcto desempeño y en su caso revocar la autoriz.ación y 
cancelar su registro. 

• Aprobar, modificar o rechazar los planes y programas que al respecto pr~senten los 
patrones. 

• Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales de capacitación y administración 
a los cuales puedan adherirse los empresarios. 

• Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por el incumplimiento de las 
obligaciones en esta materia. Coordinarse con la Secretaria de Educación Pública para 
implantar planes o programas de capacitación y adiestramiento para el trabajo y expedir 
certificados conforme a lo dispuesto en Ja Ley, los ordenamientos educativos y demás 
disposiciones en vigor. 

·;, Registrar las constancias de habilidades Laborales. 
• En general, realiur todas las demás actividades que las leyes y reglamentos le confieren en 

esta materia (Art. 539). 

·Para el caso de las empresas o establecimientos que pertenezcan a jurisdicción Federal, la Secretaria del 
Trabajo y Previsión Social estará asesorada por un Consejo Consultivo integrado por cinco miembros 
representantes del sector publico, igual número representativo de las Organizaciones Nacionales de 
Trabajadores y de Patrones, con sus respectivos suplentes. 
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La designación de los representantes de Ja Organizaciones Obreras y Patronales s.e hará de confonnidad 
con las bases que expida Ja Secretaria del Trabajo y Previsión Social. Dicho Consejo será presidido por 
el Secretario del Trabajo y Previsión Social y designará al funcionario que considere conveniente como 
Secretario del mismo. Su funcionamiento se regirá por el Reglamento que expida dicho 

Consejo.(Art. 539-A). 

Las empresas sujetas a jurisdicción local se asesorarán del Consejo Consultivo Estatal de Capacitación 

y Adiestramiento, que estará presidido por: 

=> El Gobernador de la Entidad Federativa que corresponda. 
=> Un representante de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, que fungirá como Secretario, 
=> Un representante de Ja Secretaria de Educación Pública. 
=> Un representante del Instituto Mexicano del Seguro Social. 
=> Tres representantes de las organizaciones locales de trabajadores. 
=> Tres representantes de las organizaciones patronales. 

La Ley Orgánica de la Adnúnistración Pública Federal decretada el 29 de diciembre de 1976, señala 
también la responsabilidad de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social para promover el desarrollo 
de la capacitación y el adiestramiento en el trabajo y realizar investigaciones, prestar asesoría e impanir 
cursos de capacitación para incrementar la productividad en el trabajo, requerida por los sectores 
productivos del pals, en coordinación con la Secretaria de Educación Pública. (Art. 40). 

A continuación se reproduce la síntesis de los nuevos criterios y fonnas administrativas en materia de 
capacitación y adiestramiento publicados en el Diario Oficial de la Federación el 10 de agosto de 1984. 

COMISIONES MIXTAS. Oficio número 01005 de fecha 2 de agosto de 1984, que establece los 
criterios y fonnatos para la constitución, funcionamiento y registro de las Comisiones Mixtas de 
Capacitación y Adiestramiento. 

PLANES Y PROGRAMAS. Oficio número 01006 de fecha 2 de agosto de 1984, que establece los 
criterios y formatos para la presentación y registro ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, de 
los Planes y Programas de Capacitación y Adiestramiento. 

CONSTANCIAS DE HABU.IDADES LABORALES. Oficio número 01007 de fecha 2 de agosto 
de 1984, que establece los criterios y fonnatos para la fonnulación, expedición y registro de las 
Constancias de Habilidades Laborales. · 
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AGENTES CAPACITADORES. Oficio niimero 01008 de fecha 2 de agosto \le 1984, que establece 
los criterios para Ja formulación, expedición y registro de Agentes Capacitadores. 

SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO. Oficio número 
01009 de fecha 2 de agosto de 1984, que establece los criterios y fonnatos para el registro de Sistemas 

Generales de Capacitación y Adiestramiento. 

4.2. Lineamientos Generales para la Capacitación en el sector público 

Con fecha 30 de Octubre de 1990, en fundamento a los artículos 32, fracción X de la Ley Orgánica de 
la Administración Pública Federal, y 17 fracción VI Reglamento Interior de la Secretaria de 
Programación y Presupuesto, se emiten los siguientes Lineamientos Generales para la Capacitación en 
el Sector público: 

PRIMERO.· Los presentes Lineamientos serán de aplicación general en el ámbito interno de esa 
Dependencia de la Administración Pública Federal. 

SEGUNDO.· Los lineamientos mencionados en el bumeral anterior, tienen por objeto uniformar, 
sistematizar y dar permanencia a las acciones de capacitación de la Administración Pública Federal, asl 
como lograr la adecuada congruencia programática-presupuesta! de dichas acciones y Ja correcta 
integración de los recursos utilizados. 

TERCERO.· Las acciones de capacitación que lleve a cabo esa Dependencia, deberán orientarse bajo 
las siguientes venientes de actuación: 

OPERATIVA.· Es aquélla que vincula las acciones de capacitación con el ascenso y movilidad de Jos 
servidores públicos, tomando en consideración que en la misma se requieran, los cuales son los 
siguientes: 

a) Inducción al Puesto: es el que se proporciona a todo servidor público de nuevo ingresó, a fin de que 
conozca los objetivos, estructura y funciones de la Dependencia. 

b) En el Puesto: Es el que propicia un mejor desempeño de las labores encomendadas al servidor 
público, y se dará por cambios tecnológicos o de otra naturaleza que impliquen su actuación. 
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e) Pua el Puesto: Es el que se dirige a proporcionar o incrementar los conoci¡nlcntos, habilidades y 

aptitudes del servidor público, que hagan posible su movilidad. 

d)Para el Puesto de Diferente Rama al Mismo Nivel: A través de éste se propiciará la movilidad del 
servidor público a otra rama laboral, en aquéllos casos que por necesidades del servicio de la 

Dependencia o de desarrollo del propio trabajador se requieran y, 

e)Para el Puesto de Diferente Rama a Nivel Superior. Este promoverá la superación del servidor 
público para responder a los requerimientos de la Administración Pública Federal. 

Para la puesta en marcha de esta veniente de promoverá la instalación de una Comisión Mixta de 
Capacitación o instancia equivalente. 

DE RESPONSABILIDAD.- Es aquélla que vincula las acciones de capacitación a los diversos niveles 
de responsabilidad de los servidores públicos, con especial énfasis en las habilidades básicas y la 
educación superior. Para este efecto se promoverá en cada Dependencia la designación de una instancia 
responsable de instrumentar dichas acciones. 

CUARTO.- La Dependencia llevará a cabo su proceso de capacitación, el cual comprenderá etapas 
de: 

·DETECCIÓN DE NECESIDADES. 
·PROGRAMACIÓN DE ACCIONES. 
·EJECUCIÓN. 
·SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN. 

QUINTO.· La Dependencia elaborará un programa de capacitación así como de fonnación de 
instructores y promoverá su difusión. La propia Dependencia enviará dicho Programa a la Dirección 
General de Servicio Civil. 

SEXTO.- La Dependencia remitirá a la dirección General de Servicio Civil las previsiones del monto 
de las partidas respeC!ivas, asi como de las metas correspondientes a través de los formatos DGSC·OOI 
y DGSC..002, que como anexos forman pane de estos Lineamientos. 
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SEPTIMO.- La Dependencia realizará el inventario de los recursos materiales para la ejecución de las 
acciones en materia de capacitación y remitirá a la Dirección General de Seivicio Civil la relación de los 

mismos. 
OCTAVO.- La Dependencia remitirá a la Dirección General de Servicio Civil, por conducto del 

Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público, dentro de los diez días naturales 

posteriores a la terminación de cada trimestre, la información relativa sobre el seguimiento y evaluación 

de su respectivo programa de capacitación a través del formato DGSC-003. 

NOVENO.- La Dependencia procurará que las acciones de capacitación que se lleve a cabo, se 

impartan por servidores públicos de la propia Dependencia y remitirá a la Dirección General de Servicio 

Civil la relación de los mismos. 

DÉC™O.- La Dependencia, en su carácter de coordinadora de sector en los ténninos de la 

legislación aplicable, promoverá ante los órganos de gobierno de las entidades paraestatales bajo su 

coordinación la aplicación de estos Lineamientos, de conformidad con las caracteristicas particulares de 

cada una de ellas. 

DÉCIMOPRIMERO.- La Dirección General de Servicio Civil de la Secretaria de Programación y 

Presupuesto, resolverá las consultas que al respecto generen sobre los presentes Lineamientos y emitirá 

las guias técnico-normativas que resulten necesarias. 

DÉCIMOSEGUNDO.- Corresponderá al área o unidad administrativa facultada en esa Dependencia 

conforme a su Reglamento Interior, aplicar los presentes Lineamientos, informando de ello a la 

Dirección General de Servicio Civil dentro de los diez días siguientes a la recepción de los nnismos. 

DECIMOTERCERO.· En el ámbito de su competencia, la Secretaría de la Contraloría General de la 

Federación, vigilará el cumplimiento de los presentes Lineamientos. 

DÉCIMOCUARTO:- Los presentes Lineamientos entrarán en vigor al dia siguiente de su recepción 

en esa Dependencia. 

El presente capítulo se ocupa de la legislación en materia de Capacitación; esto es, sobre derechos y 

obligaciones por pane de los trabajadores y empresa, con esta revisión jurídica no se pretende que se 
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contemple a la capacitación como un trámite legal más que cubrir, sino que se .iogre crear conciencia 

sobre la imponancia de la capacitación como un medio para obtener las herramientas necesarias para 

enfrentar los retos que caracterizan nuestro entorno social y profesional. 

En el anexo 2 del presente trabajo se localiz.an: 

Los criterios par Ja formulación y Presentación de Planes y Programas de Adiestramiento. 

Los criterios para la Pr~sentación y Registro de la Comisión Mixta de Capacitación y 

Adiestramiento para Empresas hasta con 19 Trabajadores en formato ünico. 

Los criterios para la Constitución y Funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitación y 

Adiestramiento. 

Criterios en Materia de Capacitación y Adiestramiento Relativos a L!stas y Constancias de 

Habilidades Laborales. 

Los documentos arriba enlistados fueron expedidos por la Secretaria del Trabajo y Previsión Social. 

4.3. Programa Nacional de Capacitación y Productividad 1989-1994 

El Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, postula a la modemiz.ación como una estrategia rectora 

para transformar estructuras, impulsar la participación social, fomentar la competitividad de la 

economía, ensanchar las bases del bienestar popular y fortalecer el papel de México en el mundo. 

Como pane integral y derivado del Plan Nacional de Desarrollo, surge el Programa Nacional de 

Capacitación y Productividad. Dicho programa enfatiza al recurso humano como un elemento central 

en Ja productividad, que posee la capacidad de hacer más y mejor el_ trabajo, señalándosele como un 

factor decisivo para el logro de un cambio estructural. 

Se reconoce y apunta el papel relevante del avance tecnológico, la importancia de otorgar mayor 

racionalidad . al uso de los recursos naturales y para el desarrollo e implementación de esquemas más 

modernos de información y organización. Para el logro de lo anteriormente expuesto, la capacitación 

cobra una importancia relevante ya que ésta se traduce como una vía para dotar al trabajador de 

mayores posibilidades de realización personal y de participación en el desarrollo integral del país. 



En el mismo documento se destaca que el énfasis en la capacitación, exige la .transfonnación de los 

perfiles ocupacionales mediante un vasto proceso de readaptación a los cambios, como una necesidad 

frente a la formación de ocupaciones profesionales rígidas susceptibles de caer en la obsolescencia ante 

la urgente necesidad de contar con profesiorústas multidisciplinarios. 
El Programa Nacional de Capacitación y Producti\idad señala que: 

"En primer lugar, se pane de la premisa de que tanto la capacitación como la productividad son retos 
que no se pueden atribuir en exclusiva a la empresa o a la administración pública, al trabajador o al 
empresario. Son tareas que involucran a todos los sujetos y organizaciones que intervienen en la 

actividad económica y social y como tales constituyen una responsabilidad colectiva"." 

A groso modo, el documento que nos ocupa, se refiere en forma metodológica a la revisión y estudio 

de grandes rubros como son: el marco general de modernización y productividad en el que se 

instrumenta el Programa Nacional de Capacitación y Productividad; las tendencias de la productividad y 
sus factores lirnitantes; los objetivos y estrategias para la implementación de dicho programa y los 

aspectos operativos y su vinculación con otros sectores y programas, todo esto encaminado al logro de 
metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo, en el aspecto referente a productividad. 

' Se otorga especial imponancia al recurso humano, como parte central del Programa Nacional de 

Capacitación y Productividad: 

"La insuficiente motivación, panicipación y estimulo al trabajador, son limitaciones frecuentes 
relacionadas con la carencia de programas de inducción, la ausencia de posibilidades de camra en la 
empresa, las deficiencias en las condiciones de trabajo y los esquemas de remuneración que, con 

frecuencia resultan altamente desvinculados de las ganancias en Ja productividad."" 

·· En el mismo documento se explica también que el entorno laboral del trabajador favorece o limita su 

esfuerzo productivo, ya que las deficiencias administrativas y organizacionales constituyen un 

impedimento serio para el logro de mayor desarrollo, lo que aunado a la crisis económica inciden 
desfilvorablemente para mejorar las condiciones de vida. 

"El Programa se sustenta, como un punto indispensable de pattida, en la estrategia general de 

modernización del país a la que convoca el Plan Nacional de Desarrollo. El reto de la modernización 

" Secrclaria del Trabajo y Previsiiln Social; Pmmuna Nacional de Capaciradón y Prodl!C!iyjdad 1990:19!/A; Mhcico, 
1990;p.'. 
21 &mula del Trabajo y Previsión Social; Qii.Q¡.; p. U 
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que involucra a todos los sectores de la población nacional, se basa en el impulso significativo a la 
productividad, como medio para aprovechar con plenitud los recursos que el pais posee, desatar el 
potencial creativo de los mexicanos, fonalecer la competilividad económica, consolidar las bases para 

acceder a nuevos estadios de bienestar"." 

El Programa enfatiza que en la administración pública, desarrolla su actividad un importante segmento 
de la fuerza de trabajo. En múltiples aspectos las tareas que realizan los funcionarios públicos se 
asemejan a cualquier organización o empresa de la iniciativa privada; sin embargo, se diferencian de 
estas últimas porque están sustentados en la aportación general de recursos por parte de toda la 
comunidad que espera y exige con razón que el uso y manejo de los recursos sea apropiado y eficiente. 

En este marco se hace importante el mejoramiento de la aptitud profesional de quienes participan en la 
función pública ya que la actitud y decisiones de dichos servidores públicos proveen de elementos para 
formar juicios por parte de la sociedad. 

4.3.l. Calidad y Productividad 

Debido a que la instrumentación de la calidad resulta ser un elenlento clave para el mejoramiento de la 
productividad y de que el presente trabajo está orientado a proponer un modelo de capacitación que 
implemente un cambio de actitud y de vida en las empresas del sector público. al incluir la imponancia 
de conocer y aplicar el concepto de calidad, además de elevar y desarrollar las aptitudes y habilidades 
del empleado. Para explicar con mayor detalle lo anterior, a continuación se reproduce el apanado 4.3. 
del Programa Nacional de Capacitación y Productividad (págs. 58-61 ). 

"Movimiento nacional de calidad y productividad. - Desde hace más de dos décadas ha venido 
cobrando intensidad un movimiento internacional sustentado en la incorporación del concepto de 
calidad a las actividades productivas. A partir de la calidad se han abierto nuevas concepciones y 

prácticas en tomo a la panicipación de los trabajadores y de los empresarios en los procesos de gestión 
de la productividad. Se ha generado así un cambio de actitudes que revalora el papel del trabajo 
hwnano y la imponancia de su contribución al proceso productivo, y se ha propiciado una nueva 
cultura del trabajo que estimula al constante mejoramiento, no sólo del producto tenninado sino del 
proceso y la organización de la producción en su acepción más amplia. 

"lbidem;p.19 
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Estos cambios han pennitido trascender modelos en los que se asignaba un gran peso a la 
especialización y al diseño de las ocupaciones a partir de las actividades sencillas, repetitivas y 
rutinarias. hacia otros en donde se presta mayor atención a la capacidad intelectual y creativa de la 

fuerm de trabajo. El elemento primordial que ha caracterizado el movimiento de calidad es su 
orientación hacia el mercado, ya que pretende traduch· en satísfactores específicos las demandas, 
necesidades y preferencias de los consumidores, para mejorar la posición competitiva de las empresas y 

contar con una base sólida para su expansión y crecimiento. 

Se trata de un concepto que considera a la empresa como una unidad orientada al servicio cuyo primer 
requisito es el de producir eficientemente bienes y servicios de calidad que efectivamente satisfagan a 
los consumidores y que eviten pérdidas a la sociedad por deficiencia en los mismos. Al no cumplir su 

objetivo, no solo ocasionan una pérdida aquéllos que los utilizan sino a la propia empresa, que en tales 
condiciones verá necesariamente disminuida la demanda de sus productos y por lo tanto su propia 
capacidad de supervivencia. El concepto de calidad parte, en el fondo, de un criterio de eficiencia que 
antepone en forma inteligente a beneficios financieros a corto plazo altamente aleatorios, una noción 

empresarial de largo plazo que procura la permanencia de la fuente de trabajo y su engrandecimiento. 

El mejoramiento de la productividad constituye un elemento estratégico para la inserción del país en el 
mercado mundial que implica la incorporación de innovaciones tecnológicas, cambios en la 

organización de la producción, modificaciones en el diseño e íngerúeria de productos y la 

experimentación de nuevas formas de participación en los mercados, fortaleciendo áreas en las que el 
país ha sido eficiente e incursionando en otras en donde pueda ser competitivo. 

A nivel específico, la productividad se ve afectada por la calidad de los insumos, el manejo eficiente de 
los materiales e inventarios, el diseño de la maquinaria, equipo, procesos y productos, la calidad y 
calificaciones de la mano de obra, las condiciones de trabajo y sus formas de organización, las 
relaciones laborales, y los mecanismos de participación, entre otros elementos que condicionan el 
comportamiento y los rúveles de productividad. 

Otros problemas globales que la afectan directamente están relacionados con las disparadas e 

insuficiencias estructurales, el rezago educativo, la heterogeneidad de la planta productiva, la fuerte 

concentración de la actividad económica, el atraso tecnológico, las limitaciones de la infraestructura 
tisica, la regulación excesiva, la falta de sistemas de información oportunos y confiables y la insuficiente 

incorporación de los valores asociados a la calidad y a la productividad en la cultura nacional, entre los 
más imponantes. 
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En el marco del movimiento internacional de cambio tecnológico y globalizaci9n de Ja economia un 
creciente número de empresas del pals, con el apoyo de algunas instituciones de educación superior y 
otras organizaciones, ha iniciado esfuerzos para el mejoramiento de la productividad con base en los 
principios y métodos que orientan la filosotia de la calidad total, difundiéndose hacia conjuntos cada vez 
más amplios de empresas, el valor de estos esfuerzos, su eficacia, sus resultados y también los 

requerimientos y compromisos que implican para la administración de las unidades productivas, para su 

fuerza de trabajo y para la empresa en su conjunto. 

Los valores en que se sustenta el movimiento de calidad han trascendido de hecho en el ámbito 
productivo, al que prioritariamente se han dirigido sus acciones y se han extendido, incluso en nuestro 
país, a organizaciones-autónomas que contribuyen a su promoción y difusión, y a grupos organizados 
que procuran su extensión a la prestación de los servicios públicos y el desarrollo de Ja vida comunitaria 

en general. 

La proyección de Ja cultura de la calidad alcanza de hecho a todos Jos ámbitos de la vida humana. Los 
principios que la nutren se convienen en un elemento de cambio fundamental en la esfera de la 

producción de bienes y seivicios e influyen en el entorno irunediato del trabajador, su vida familiar y su 
vida social. 

La vía de la calidad para el mejoramiento de la eficiencia puede contribuir no sólo al fonalecimiento de 
nuestra capacidad productiva y competitiva sino al desanollo generali2.ado de nuevas actitudes y 

valores en otros ámbitos de la sociedad: la prestación de servicios públicos, la salud y la educación entre 
otros. 

La calidad no es una meta en si misma ni debe concebirse de manera estática. Es parte de un proceso 
integral y sistemático que incluye Ja selección de insumos, materiales, equipo, herramientas y 

procedinúentos de trabajo; el diseño y la ingenieria del producto; Jos sistemas de comercialización y 

distribución. Dicho proceso se origina y culmina en la satisfacción efectiva de Jos consumidores y 
usuarios de servicios, cuyas eKigencias, demandas y preferencias se convienen en nuevos insumos para 
reiniciar el ciclo. Por ello el esfuerzo de calidad no debe ser considerado como algo que se realiza por 

una sola vez, ya que constituye una fonna de ser y de hacer de carácter permanente, que nutre el 
proceso de manera continua. 

La calidad no se relaciona de manera exclusiva con el proceso técnico de la producción sino 

fundamcnralmente con el trabajo de las personas. Es el trabajo humano el que modela y da signilicadc y 

contenido a la calidad. Son sus conocimientos relativos a los procesos y equipos, su dominio intelectual 
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del medio y de las fonnas en que el trabajo se realiza, su propia capacidad de anáijsis y su creatividad, lo 
que se traduce finalmente en productos o servicios de calidad, elementos que distinguen esta nueva 

cultura del trabajo de las tradicionales formas de control y supervisión del proceso productivo. 

Lo anterior refuerza la imponancia destacada reiteradamente, a lo largo de este documento de ampliar 
significativamente los esfuerzos educativos y de formación para el trabajo de la población, como 

elemento fundamental del impulso sostenido de productividad que requiere el país con urgencia en la 
coyuntura actual y que constituye, igualmente un imperativo en los años por venir. Sin embargo, la sola 
superación de la fuerza de trabajo no puede resolver los retos que plantea el mejoramiento de la calidad 
y la productividad; es preciso que de manera paralela se desarrollen nuevas formas de dirección, 
administración y supervisión de las empresas, que se destinen mayores recursos a la incorporación y 
adaptación de nuevas tecnologías y al desarrollo de una mayor capacidad de penetración y anticipación 
de las caracteristicas de los mercados, de las necesidades y preferencias de los consumidores. Asl 
mismo, es indispensable el convencimiento de los empresarios de que la calidad no implica un gasto 
sino una inversión rediruable. 

La conciencia de la brecha considerable que existe entre nuestro país y las principales economías del 

mundo con las que México compite en los mercados internacionales, tanto en los niveles como en las 

tasas de crecimiento de la productividad, y el reconocimiento'de que la competitividad tiende a basarse 
cada vez más en la productividad y menos en las ventajas comparativas tradicionales, tales como el 
costo de la mano de obra, deben fonalecer el impulso de modernización del aparato productivo que el 
Plan Nacional de Desarrollo propugna. 

Pero superar la falta de competitividad, los altos costos de la producción y las deficiencias generadas 
durante muchos años por la evolución dentro de un mercado doméstico protegido, cautivo y poco 
exigente, requiere de un esfuerzo sostenido que reviena las tendencias y amplie las posil>ilidades de 

desarrollo del aparato productivo para alcanzar mayores niveles de eficiencia, calidad y competitividad. 

El valor estratégico de un movimiento nacional de calidad en nuestro pals radica, precisamente, en que 

se basa en el imperativo de producir bienes y servicios que se encuentren en condiciones de competir a 
escala mundial. Atender y anticipar sistemáticamente las preferencias de los consumidores as! como 
desarrollar, en función de ellas y de manera eficiente, los ajustes requeridos en los procesos productivos 
y las tecnologías en uso, son las condiciones esenciales para enfrentar este reto. 

La problemática principal que en ténninos de calidad y productividad enfrenta el pals se sintetiza en: 
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Fuenes limitaciones del aparato productivo para enfrentar el reto de la competencia externa provocadas 
por problemas de baja calidad, elevados costos de producción y bajos niveles de productividad. En muy 
diversas industrias, escasa flexibilidad y capacidad de adaptación a las nuevas condiciones de los 
mercados, rigidez de sus estructuras organizativas y funcionales, insuficiente preparación para asimilar 
las innovaciones tecnológicas y limitada integración con otras empresas con base en el concepto de 
cadenas productivas, son algunos de los mas imponantes aspectos que condicionan actualmente sus 
niveles de calidad y productividad. 

Falta de un concepto, ampliamente reconocido por todos los sectores, que convoque y oriente los 
esfuerzos de la sociedad en su conjunto en todos los ámbitos de su acción, lo mismo en las empresas 
que en los servicios públicos o la educación. 

Deficiencias educativas imponantes en la fuerza de trabajo y limitado desarrollo, en relación con la 
magnitud de los retos, de programas permanentes de capacitación, adiestramiento y mejoramiento 
profesional en el universo de las unidades productivas del país y aún en el sector público. 

Limitados esfuerzos de investigación en cuanto a los niveles y dimimica de la productividad en las 
empresas y ramas productivas, que se reflejan en escasa difusión sistemática de sus resuhados, 
elementos fundamentales para estimular una mayor conciencia social sobre el problema. 

En el marco de este ímponante conjunto de problemas y considerando que: 

l. El reto específico planteado para las empresas mexicanas no solo de sobrevivir con eficiencia sino 
de conquistar nuevos espacios en un entorno esencialmente competitivo. 

2. La orientación de los esfumas de los países mas desarrollados y de los que han itúciado 
recientemente nuevas estrategias de desarrollo por las que acceden con dinamismo a mejores 
túveles de competitividad y bienestar. 

3. Los esfuerzos que ha realizado con éxito un imponante conjunto de empresas mexicanas en 
materia de calidad que revelan no sólo nuestra capacidad cultural para asinúlar tales procesos sino 
el gran potencial que su difusión representa. 

Se propone el desarrollo de un Movimiento Nacional de calidad que constituya el eje conductor de los 
esfuerzos tendientes a dotar al aparato productivo, y a la sociedad mexicana en su conjunto, de la 
capacidad competitiva y Jos altos niveles· de productividad que se requieren. 
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No se trata de la proposición de un esfuerzo adicional del Estado; se trata de una.convocatoria abierta a 
todos los sectores de la sociedad mexicana para concurrir a la construcción de una nueva capacidad 
productiva basada en el reconocimiento del valor del trabajo humano y en una filosofia de servido que 

debe pcrrnear a todos los grupos de la población en todos los ámbitos del quehacer nacional. 

El objetivo de corto plazo seria el de la búsqueda de un consenso; descubrir, con el concurso de los 
sectores productivos, el éonjunto de elementos en los cuales pueda sustentarse operativamente la 

propuesta y establecer los acuerdos indispensables para su difusión con la intensidad y gradualidad que 
el propio control del proceso aconseje. La consulta con las instituciones y empresas que cuentan con 
una mayor experiencia en este campo, será fundamental en las primeras etapas. La vinculación estrecha 
al movimiento internacional de calidad y productividad puede constituir, igualmente, un valioso 

instrumento que dinamice las acciones a desarrollar en este campo"." 

Con independencia de las modalidades que pueda adoptar el Movimiento Nacional de calidad, cuyas 
caractcristicas serán definidas conjuntamente con los diversos sectores, se proponen las siguientes lineas 

de acción concurrentes: 

l. Promover un mayor esfuerzo sistemático de investigación en materia de productividad y en la 
generación de información estadistica pertinente a fin de estimular el interés de los sectores por el 

conocimiento de su evolución. tendencias y áreas problemáticas. 

2. Difundir de manera sistemática información documental y bibliográfica en materia de calidad y 

productividad. 

3. Reconocer como prioritaria la incorporación al currículum de la educación formal de mayores y 
mejores conterúdos relacionados con la estadistica, como lenguaje y método para el mejoramiento 

continuo y reforzar el aprendizaje de las matemáticas concentrando recursos de la investigación 
educativa en tales campos. 

4. Impulsar desde ahora, por sus relativamente largos periodos de maduración, la formación de 

recursos humanos idóneos para la difusión efectiva de la filosofia de la calidad y de los métodos 
tendientes a su desarrollo. 

29 Jbidc:m; pp. SB-61 
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S. Ampliar los esfuerzos de nonnalización relacionados con la producción de.bienes y servicios, con 
la panicipación activa de las empresas y el apoyo en la experiencia internacional. 

6. Difundir con mayor amplitud las experiencias de instituciones y empresas que ya participan en 
programas de calidad, asi como las metodologias desarrolladas por diversas instituciones y 
dependencias para el impulso de programas de mejoramiento de la productividad, a fin de . 
contribuir a una mayor dinámica en este campo y a la generación de un clima propicio para la 
promoción del Movimiento Nacional de calidad. 

7. La Secretaria del Trabajo y Previsión Social propiciará la comunicación, la integración y la 
solidaridad entre los diversos movimientos de calidad que se han desatado sectorialmente. 

8. La Secretaria del Trabajo y Previsión Social desarrollará, conjuntamente con los sectores, un 
mayor esfuerzo de vinculación con el movimiento internacional de calidad y productividad a fin de 
poder incorporar a los proyectos nacionales aquellos elementos de las tendencias que se observan a 
nivel mundial que puedan ser de mayor interés para su desarrollo en nuestro medio. 

El Programa Nacional de Capacitación y Productividad, se instituyó el 14 de junio de 1991, y en 
seguimiento a éste se establecieron las Bases de Concenación entre Empresarios, Trabajadores y 
Gobierno para Impulsar la Ejecución de dicho Programa. A continuación se reproducen las Bases para 
la implementación del Programa, las Áreas Prioritarias de Acción y los Fundamentos para 
Implementación de las Bases de Concenación Sectorial 

4.4. Bases de Concertación entre Empresarios, Trabajadores y Gobierno para impullar la 

ejecución del Programa Nacional de Capacitación y P;..,ductividad 

La moderna orientación a la capacitación de los trabajadores, buscando la efectiva participación 
corresponsable de los sectores productivos del país; esquemas diferentes de concenación y 
acercamiento; el elevar las habilidades, capacidades y destrezas de los trabajadores con el fin de 
modernizar al aparato productivo y el logro de opciones de empleo basados en el conocimiento y la 
aplicación tecnológiea más avanzada, son los elementos clave que estimulan la institución del Programa 
Nacional de Capacitación y Productividad por el Lic. Carlos Salinas de Gonari, Presidente de Ja 
República, el 14 de junio de 1991. 
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4.4.J. Bases 

El Programa Nacional de Capacitación y Productividad, pane de las siguientes bases, mismas que se 
reproducen a continuación y que fueron tomadas del cuaderno "Bases de Concenación entre 
Empresarios, Trabajadores y Gobierno, para Impulsar la Ejecución del Programa Nacional de 

Capacitación y Productividad", elaborado perla Secretaria del Trabajo y Previsión Social en 1991 : 

l. Entiende a la productividad como un imperativo dentro de la estrategia de modernización que el 
pals se plantea para transfonnar estructuras, fomentar la competitividad, incidir las bases del 

bienestar popular y fonalecer el papel de México en el mundo. 

2. Enfatizar el papel crucial de los recursos humanos como pilar de la interacción entre los múltiples 
factores que detenninan la productividad. Pone de relieve la función de la capacitación pennanente 

como medio de ampliación de las perspectivas y oponunidades de empleo de ingresos del 
trabajador, como factor determinante de la competitividad global de las empresas, y como 

elemento esencial en el desempeño de la economía y de la sociedad. 

3. El Programa entiende a Ja capacitación y a la productividad como retos que no se pueden basar en 

fonna exclusiva en el esfuerzo del trabaJador, o en Ja iniciativa unilateral de la empresa. Son tareas 

que involucran a todos quienes intervienen en la actividad económica y social, y por tanto, 
requieren de una panicipación activa, consciente y concenada. 

Con base en los anteriores elementos, el Programa propone cinco objetivos que destacan Ja 
interrelación entre capackación y productividad: 

l. Elevar las capacidades, habilidades y aptitudes de la población para ampliar sus oponunidades 

dentro de Ja actividad productiva, mejorar sus niveles de vida y contribuir a un uso más racional y 
eficiente de los recursos de la sociedad. 

2. Abrir cauces a la población trabajadora en activo para una panicipación más efectiva y creativa en 

el proceso de producción y para desarrollar su capacidad de adaptación ante los retos del cambio 
tecnológico y la transformación de las estructuras productivas. 

3. Contn"buir al establecimiento de condiciones de trabajo idóneas que permitan al· trabajador 

desempeilar su función en un medio más humano y dentro de un entorno propicio a su realización 

en el trabajo, al desarrollo pleno de sus capacidades y al incremento de la productividad. 
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4. Fomentar una cultura y una dinámica sociales que promuevan Ja productividad, Ja calidad y la 
eficiencia como formas de vida y de trabajo y como elementos sustantivos para Ja superación 

económica y el bienestar nacional. 

S. Promover el desarrollo de vínculos de solidaridad que coadyuven al abatimiento del rezago social y 
al desarrollo de oponunidades de participación productiva de Jos grupos marginados. 

4.4.2. Áreas Prioritarias de Acción 

Para el logro de Jos objetivos antes mencionados, el Programa plantea cinco campos ·o áreas prioritarias 
de acción: 

1. Educación y Productividad. 

Reconoce la imponancia determinante que ejerce Ja educación en la productividad y Ja necesidad de 
fonalecer, de manera coordinada con el Programa para Ja Modernización Educativa, y dentro de un 
mayor acercamiento entre Jos sistemas educativo y productivo, el núcleo de conocimientos, habilidades 
y aptitudes que adquiere el lrabajador a través del proceso educativo y que constituye un punto de 
partida para su incorporación y desarrollo dentro del marco laboral. 

2. Modernización de la Capacitación. 

Ante los cambios profundos que experimentan hoy en dia las estructuras productivas y ocupacionales, 
propone a la capacitación como un medio esencial de superación, aCIUalización y adaptación de Ja 
fuerza de trabajo en activo, ante las necesidades del cambio acelerado en Ja organiución de Ja 
producción y los avances tecnológicos. Plantea dar a Ja capacitación un sentido dinámico, capaz de 
responder con agilidad a las necesidades del cambio, tanto en Jos contenidos de los programas como en 
las modalidades de Ja capacitación, para darle seguimiento a través de esquemas más sencillos de 
registro y evaluación. Se propone, finalmente, hacer de la capacitación un elemento natural en todo 
puesto, para promover la superación del trabajador a Jo largo de toda su carrera productiva. 

3. Desarrollo de un Movimiento Nacional de Calidad y Productividad. 

El Programa subraya la necesidad de fomentar y desarrollar una conciencia sobre productividad y 
c;alidad en todos Jos grupos y sectores de Ja población y de conformar un entorno social propicio a la 
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fonnación de actitudes y valores orientados a estimular Ja creatividad, a e1ótar el dispendio y a 
promover el uso más racional de los recursos. Se trata de involucrar tanto al pequeño taller, como a la 

gran empresa industrial, comercial o de servicio; tanto al trabajador manual, como al técnico y al 

administrador; promover una amplia discusión de métodos y procedimientos de experiencias exitosas; 
de ampliar Ja difusión y análisis sobre las transfonnaciones que se generan en el mundo y de crear un 

ambiente de estimulo a Ja productividad. 

4. Mejoramiento de las Condiciones de Trabajo. 

El cuarto punto subraya Ja necesidad impostergable de mejorar en forma significativa las condiciones en 
que se realiza el trabajo, que inciden en la seguridad fisica del trabajador, iníluyen en su salud y 

contribuyen definitivamente a crear un clima propicio al desempeño de su función. 

S. Atención al Rezago Social y Solidaridad. 

La quinta área de acción esta encaminada a reducir Ja desigualdad y confonnar una conciencia solidaria 
hacia los estratos más desprotegidos, que permita compensar sus rezagos sociales mediante el 
desarrollo de mecanismos que fllciliten su incorporación productiva al trabajo. 

Los cinco puntos antes mencionados constituyen el núcleo del Programa, del que emana un amplio 
conjunto de lineas de acción que pretenden contribuir a estimular un diálogo constructivo entre 
trabajadores, empresarios, gobierno, para que a nivel de concertaciones como Ja que hoy se suscribe, 

puedan concretarse en compromisos definidos en materia de capacitación y productividad".'º 

4.4.3. Fundamentos 

A continual:ión se reproducen los fundamentos para la implantación de las bases de Concertación 
Sectorial entre los Empresarios, Trabajadores y Gobierno para Impulsar Ja Ejecución del Programa 
Nacional de Capacitación y Productividad, tomadas del cuaderno antes citado; 

"1. El reto de modemiur Ja econonúa y propiciar con ello Ja elevación de los niveles de productividad, 

de empleo Y de calidad de vida de Ja población, requiere de la consolidación de esfuerzos actuales y 

de la suma de nuevos sistemas y procedimientos de formación, así como de fortalecer Ja 

"' Les IJWIUlS c:i1ados, fueton tomados del Cuaderno "Bases de Concertación entre Emp=uios. Trabajador.s y Oobiemo 
Jlllll Impulsar la Ejecucuón del Progmna Nacional de Capacilacióny PmductMdad"; Mcxico, STPS. 1991 
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orientación y el apoyo a los empresarios y trabajadores para organizar dichos procesos en los 

propios centros de trabajo. 

2. La moderna capacitación para el trabajo debe fonnar personal eficaz, capaz de heredar y mejorar el 

medio laboral en que habrá de ejercer las labores y tareas, como lo ha expresado el seilor 

Presidente de la República, Lic. Carlos Salinas de Gortari, de modo que ese esfuerzo ofrezca. 
opciones más adecuadas de educación y de capacitación en y para el trabajo, a fin de fonnar a los 
jóvenes del país con la perspectiva de un empleo digno y bien remunerado. 

3. El Programa Nacional de Capacitación y Productividad que impulsa el Ejecutivo Federal, con la 
más amplia participación de los diversos sectores de la sociedad, enfatiza el papel crucial de los 
recursos humanos en su interrelación con el conjunto de elementos que detenninan la 
productividad; así mismo, destaca la necesidad de elevar las habilidades, capacidades y destrezas de 

la población en la actividad productiva y en el desarrollo integral del País. 

4. Debe revalorarse el trabajo humano y fonalecerse las estrategias y acciones que propicien la 

capacitación del trabajador en las condiciones naturales del propio centro de labor, de modo que se 
facilite la vinculación entre las capacidades de los trabajadores y los requerimientos de mano de 

obra de actividad Productiva. ' 

S. La puticipación ciudadana voluntaria de la sociedad mexicana ha mostrado madurez y conciencia 
cívica para responder con decisión a los problemas y retos de nuestro tiempo constituyéndose, sin 
duda alguna, en el activo mas importarte para impulsar la actividad nacional. 

6. Ante liis necesidades de cambios profundos en las estructuras productivas, en los esquemas de 

organización y en aquéllas tecnologias en uso, la capacitación se plantea como un medio esencial 
para la actualización, superación o readaptación ocupacional de la fuerza de trabajo; no sólo de 
aquélla que habrá de incorporarse a la actividad económica, sino de la que ya se encuentra activa y 

que habrá de tomar parte en las transformaciones económicas que ya están en curso. 

7. Por lo anterior, los representantes de las instituciones y organismos de los sectores público, 
privado y social, que conforman el Consejo Consultivo de Capacitación y Adiestramiento del 

Distrito Federal, expresamos la decisión de promover la ejecución del Programa Nacional de 
Capacitación y Productividad, a través de proyectos específicos que respondan a las condiciones y 

cuactaís1icas del Distrito Federal, de acuerdo a los objetivos y compromisos que se anotan 
enseguia . 
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4.4.4. Objetivos 

ESTA 
SAI.m 

r~® ~rnt 
~!ELIUECA 

El Consejo Consultivo promoverá la realización de acciones dirigidas al cumplimiento de los siguientes 

objetivos: 

l. Elevar las capacidades, habilidades y aptitudes de la población para ampliar sus posibilidades de 
panicipación en la actividad productiva, mejorar sus niveles de vida y contribuir a un uso más 

racional y eficiente de los recursos de la sociCdad. 

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

de producción y para desarrollar su capacidad de adaptación ante los retos del cambio tecnológico 

y la transformación de las estructuras productivas. 

3. Contribuir al desarrollo de condiciones de trabajo idóneas que permitan al trabajador desempeñar 

su función en un medio más humano y dentro de un entorno propicio a su realización personal en 

el trabajo, al desarrollo pleno de sus capacidades y al incremento de la productividad. 

4. Fomentar una cultura y una dinámica sociales que promuevan la productividad, la calidad y la 

eficiencia como fonnas de vida y de trabajo y como elementos sustantivos para la superación 
económica y el bienestar nacional. 

S. Promover el desarrollo de vínculos de solidaridad que coadyuven al abatimiento del rez.ago social y 

al desarrollo de oportunidades de panicipación productiva de los grupos marginados. 

A pan~ de estos objetivos, el Consejo diseñará el programa de trabajo que cumplirá anualmente dentro 
del marco de cinco campos fundamentales de acción: 

• Educación y productividad 

• Modernización de la capacitación 

• Movimiento nacional de calidad y productividad 

• Condiciones de trabajo y productividad 

• Rezago soCial y solidaridad 
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4.4.5. Compromisos 

1. Del sector empresarial. 

l. l. El sector empresarial, representado por los organismos, confederaciones y cámaras de industria y 
comercio signantes, declara que está consciente de que es una prioridad nacional, en la recuperación y 
modenúzación del país, intensificar los esfuerzos de capacitación de mano de obra calificada y 
promover su mayor incorporación a empleos productivos para satisfllcer la demanda creciente de 
personal técnico y profesional especializado que se requiere en el mercado de trabajo. 

1.2. Con los propósitos de ampliar y mejorar la calidad y efectividad de los procesos de capacitación 
para y en el trabajo, los empresarios del Distrito Federal participaremos de manera decidida en los 
programas que acuerde el Consejo Consultivo y promoveremos la adhesión de los afiliados de las 
organizaciones representadas, a las bases que se suscriben y en consecuencia a las acciones que de ellas 
se deriven, cumpliendo así con mayor eficacia las obligaciones señaladas en la Constitución y la Ley 
Federal del Trabajo, de proporcionar al trabajador capacitación y adiestramiento en el trabajo que le 
pennita elevar su nivel de vida y productividad. 

1.3. Para mejorar la respuesta a la demanda de mano de obra calificada requerida por las empresas del 
Distrito Federal, se promoverá la utilización de la infraestructura humana, material y documental 
instalada para la capacitación en los organismos del sector, de modo que se fortalezca y amplie la 
formación de los trabajadores hacia áreas ocupacionales de alta demanda. 

1.4. De acuerdo a las posibilidades reales y los recursos materiales en cada empresa, se promoverá la 
apertura de las mismas para coordinar y llevar a cabo acti,idades específicas de capacitación en los 
propios centros de trabajo y en las condiciones reales de los procesos de producción, sin inteñerir en 
estos. 

1.S. Se impulsará la participación de los empresarios en la integración de un sistema de información 
sobre capacitación, que permita relacionar la oferta y la demanda de mano de obra del mercado de 
trabajo; este sistema de información será utilizado única y exclusivamente para el fin anotado y estará a 
la disposición de los sectores de la producción del Distrito Federal. 

1.6. En este moderno proceso de capacitación se recurrirá a los amplios conocimientos y experiencia de 
los trabajadores de las propias empresas, así como también a los jubilados que puedan cumplir las 
fimciónes de agentes externos voluntarios sobre el particular. 
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1.7. Con el fin de contribuir al fomento y la ampliación de las oportunidades de ocupación de la 
· población del Distrito Federal, con la creación de empleo productivo, y estimular la capacidad 
emprendedora y creativa de Jos trabajadores, se intensificarán los programas de colaboración para la 
promoción, organización y capacitación de microempresarios. 

1.8. Se realizarán campañas permanentes de información y difusión hacia la población para promover su 

mayor conciencia y panicipación en los programas de capacitación, así como para incentivar el 
compromiso de los sectores de Ja sociedad en la prioridad de mejorar los niveles actuales de calidad, 
productividad y competitividad de Ja actividad económica nacional. 

1.9. Los organismos empresariales nos comprometemos a recibir en las empresas, de manera 
concenada con las instituciones educativas, a estudiantes en posibilidad de cumplir con el servicio 
social, para contribuir a Ja profesionalización y fonalecimiento del nivel educativo, a la mayor 
calificación y calidad del proceso asi como a la mayor aceptación de la ofena de trabajo -di! Jos 
egresados de las instituciones educativas. 

2. Del sector obrero. 

2.1. Las agrupacione~ de trabajadores, representadas por las confederaciones y federaciones de 
sindicatos del Distrito Federal aquí firmantes, declaramos estar plenamente conscientes de la 
responsabilidad de la clase trabajadora como factor esencial para la recuperación económica del país, a 
través del mejoramiento sensible de la calidad, competencia y productividad del desempeílo laboral, a 
través de la mayor efectividad de los programas de capacitación y adiestramiento. 

2.2. Se apoyará y panicipará activamente en las iniciativas de trabajo que acuerde el Consejo 
Consultivo, con especial énfasis en el aprovechamiento de la experiencia profesional de los compañeros 
en los centros de trabajo como instructores voluntarios, así como de motivar adecuadamente a los 
trabajadores para su superación cotidiana por medio del estudio, la formación y el que hacer 
responsable. 

2.3. Se conviene en promover, de manera conjunta con los empresarios y con el Gobierno, el mayor 
aprovechamiento y establecimiento, en su caso, de programas permanentes de educación y de 
capacitación para el trabajo de acuerdo a las necesidades de mayor relevancia en el aparato productivo, 
a panir de la infraestructura fisica y los programas actuales. 
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2.4. Contribuir con información oponuna y completa sobre las capacidades, hab;¡jdades y necesidades 
de capacitación de Jos compañeros trabajadores, para la integración y el funcionamiento del sistema de 

información sobre capacitación. 

2.S. Se propone impulsar la mayor y más efectiva utilización de Jos centros de capacitación de las 
organizaciones de trabajadores, de acuerdo a las condiciones y necesidades del mercado de trabajo, y 

constituir un medio permanente de orientación y difusión para canalizar a los compañeros hacia las 

oponunidades de capacitación y empleo convenientes. 

2.6. El sector contribuirá en los esfuerzos de información y sensibilización hacia Ja población que 

emprenda el Consejo Consultivo, a través de la utilización de Jos medios de comunicación de que 

dispone el sector, a fin de impulsar la revaloración del trabajo humano y productivo. 

3. Del sector público. 

3.1. Las instituciones públicas representadas en el Consejo Consultivo enfatizamos la trascendencia de 

Ja concertación como vía clara e indiscutible para lograr Ja suma de esfuerzos, recursos y voluntades de 

Jos diversos sectores de la sociedad, en la consecución de los propósitos' nacionales que impulsa el 
Ejecutivo Federal. 

3.2. Se expresa el compromiso formal de impulsar y participar decididamente en Jos trabajos que 
acuerde el Consejo Consultivo y constituirse en el promotor y coordinador de los esfuerzos sectoriales, 

para garantizar Ja ejecución de programas viables y exitosos de capacitación y productividad en el 
Distrito Federal. 

3.3. La Secretaria delTrabajo y Previsión Social, a través de la Dirección General de Capacitación y 
Productividad, Ja Secretaria de Educación Pública, a través de la Dirección General de Centros de 
Capacitación, y el Departamento del Distrito Federal, a través de la Dirección General de Trabajo y 

Previsión Social, se comprometen a formular e impulsar las estrategias principales de Jos proyectos de 

operación que acuerde el Consejo Consultivo, dentro del ámbito de su competencia. 

J.4. La Secretaria del Trabajo y Previsión Social y el Departamento del Distrito Federal, a través de las 
dependencias anotadas antes, fortalecerán Jos programas de trabajo orientados a mejorar el 

tilncionamiento de las comisiones mixtas de capacitación de las empresas, asi como para la formulación 
y ejecución de los planes y programas que permitan capacitar adecuadamente sus trabajadores. 



3.5. Las autoridad~s educativas federales que integran el Consejo Consultivo, expresan su compromiso 
para que se aproveche la disporúbilidad de infraestructura lisica con la que cuenian, dentro de los 
programas regulares de capacitación que brindan actualmente, asl como de los especificos que, 
cubriendo los costos de recuperación, soliciten las empresas. 

Asimismo, marúliestan su disposición para apoyar las actividades de enlace entre las empresas y las 
instituciones del sector educativo, para impulsar su mayor panicipación como agenies capacitadores y 
atender asi los requerimientos del aparato productivo. 

3.6. El Instituto Mexicano del Seguro Social, promoverá la mayor utilización de la infraestructura de 
capacitación actualmente establecida en el Distrito Federal para coadyuvar en la satisfacción de la 
demanda de mano de obra calificada requerida por los empresarios y presentar oponurúdades viables a 
los trabajadores desempleados para incorporarse al mercado laboral. 

De igual manera, organizará y proporcionará información al Consejo Consultivo de Capacitación y 
Adiestrarrúento, sobre los trabajadores y jubilados registrados, a fin de aprovechar las capacidades de 
estos recursos humanos para panicipar como instructores en los procesos de capacitación. 

3.7. El Departamento del Distrito Federal apoyará con recursos propios la integración y coordinación 
del sistema de información ya mencionado, aprovechando para ese propósito el Sistema de Unidades 
Regionales de Trabajo y Previsión Social. 

J.8. El Departamento del Distrito Federal y la Secretaria del Trabajo y Previsión Social en estrecha 
coordinación establecerán los mecarúsmos de vinculación que permitan encausar la oferta y demanda de 
mano de obra calificada en las empresas del area metropolitana. 

3.9. El Departamento del Distrito Federal promoverá ante las autoridades competentes, la validez de la 
presentación del servicio social de los esrudiantes que participen en los programas auspiciados por los 
organismos del sector empresarial. 

3.10. A fin de difundir y promover las acciones de capacitación y empleo que se deriven de las 
presentes bases, se dará mayor impulso a los esfuerzos de comunicación del sector y se promoverá una 
estrecha coordinación con las demás organizaciones sobre el particular." 

Las instituciones y organismos de los sectores público, privado y social que integran el Consejo 
Consultivo de Capacitación y Adiestrarrúento del Distrito Federal, convinieron en la necesidad de 
fonalecer y modernizar los programas de capacitación y productividad para los trabajadores de la 
ciudad de México, con la convicción de que eUo conlribuirá a mejorar su desempeilo laboral, la 
productividad y la calidad de las empresas, el bienestar de la comurúdad del Distrito Federal y la 
modernización de México. 

" Los puntos cilados, fUeron tomados del Cuaderno "Bases de conccnación enue empresarios, trabajadores y 
gobierno para impulsar la ejecución del Programa Nacional de Capaciración y Producti•idad"; Mbico. STPS, 1991 

83 



S. LÍNEAS PARA LA SISTEMATIZACIÓN DE PROCESOS UE LA CALIDAD 
Y COMUNICACIÓN EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO. 

(Ejemplo de estudio: Comisión Nacional de Seguros y Fianzas) 

5.1. Breve Reseña Histórica de la Comisión Nacional de Seguros y Fianzas 

En 1946, inicia sus actividades Ja que ahora lleva el nombre de Conúsión Nacional de Seguros y 
Fianzas, como Conúsión Nacional de Seguros. Fue creada por Decreto del Presidente Miguel Alemán 
Yaldés, como un órgano desconcentrado de Ja Secretaria de Hacienda y Crédito Público, con objeto de 
estabi'!Cer un control adecuado de las compañias de seguros y fianzas en general. 

En 1971, el Gobierno de Ja República detennina incorporar Ja Conúsión Nacional de Seguros a la 
Comisión Nacional Bancaria, que funciona a panir de ese año como Conúsión Nacional Bancaria y de 
Seguros, con una dimensión no sólo en el área de Bancos y Seguros, sino también en el manejo 
operativo de las compañías de fianzas y fideicomisos del Gobierno Federal, así como de fondos de 
vivienda. 

En 1972, las funciones de Ja Comisión Nacional Bancaria y de Seguros se desconcentraron y se 
abrieron cinco Delegaciones Regionales, ubicadas en las ciudades de Hermosillo, Monterrey, 
Guadalajara, Yeracruz y Mérida, en función del desarrollo del sistema financiero del país. 

En 1990, Ja Ley General de instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros, se refonna 
considerablemente y por Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federación del 3 de 
enero de ese año, se prevé la creación de la Conúsión Nacional de Seguros y Fianzas y el 13 de 
diciembre del propio año, por acuerdo de Ja Junta de Gobierno inicia formalmente sus actividades, 
encargándose de Ja regulación, inspección, vigilancia y supervisión de Jos sectores asegurador y 
afianzador y su relación con el desarrollo inteqral del país. 

5.2. Políticas Generales dd Departamento de Capacitación y Desa1T11llo de Ja CNSF 

El presente apanado reproduce las Politicas Generales del Departamento de Capacitación y Desarrollo, 
mismas que tienen como base el Marco Juridico revisado el capitulo anterior. 
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J. Todo jefe será responsable de fomentar la capacitación de acuerdo a las necesidades de los puestos 

de todos y cada uno de los empleados de la CNSF. 

2. El Departamento de Capacitación y Desarrollo, dependiente de la Dirección General de 
Administración de la CNSF, es el responsable de que la calidad de los cursos que se impartan en las 

distintas áreas, satisfagan las necesidades detectadas. 

3. El Departamento de Capacitación y Desarrollo, proporcionará a todas las Direcciones y 
Departamentos de la CNSF que lo soliciten, la asesoría y apoyos necesarios en esta materia. 

4. Todos los programas, cursos o seminarios que se impartan a través de o con el apoyo del 
Departamento de Capacitación y Desarrollo a las distintas áreas, deberán tener como punto de partida 
una necesidad detectada de desarrollo, capacitación o adiestramiento y serán efectuados de acuerdo con 

los responsables de capacitación quienes previo acuerdo con la Dirección General de Administración y. 
la Dirección de Administración de Recursos Humanos, decidirán sobre la conveniencia y oportunidad 

de su implementación. 

S. Tollo empleado de la CNSF esta en su derecho de solicjtar capacitación a su jefe inmediato. 

DETECCIÓN DE NECESIDADES 

A) El Departamento de Capacitación y Desarrollo, será el encargado de llevar a cabo la detección de 

necesidades de capacitación en todos los niveles. 

B) La Dirección de Administración de Recursos Humanos, proporcionará al Departamento de 

Capacitación y Desarrollo la asesoria y apoyo para la selección y establecimiento del método más 
adecuado para detectar necesidades de desarrollo, capacitación y adiestramiento del personal de todos 
los niveles, diseño, impanición y actualización de cursos y programas: 

a. Cualquier curso o programa proyectado o diseñado por el Departamento de Capacitación y 
Desarrollo de Ja CNSF, deberá tener objetivos generales, contenido temático, metodología, tiempos de 

realización, nivel del personal al cual se dirige y lista de necesidades de material y recursos didácticos. 

b. El jefe del Departamento de Capacitación y Desarrollo, deberá comunicar oportunamente a la 
Dirección General de Administración y a la Directjón de Administración de Recursos Humanos su 
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programa semestral de actividades, asi como las necesidades que surjan para optimizar el empleo de los 

recursos de capacitación. 

c. El Departamento de Capacitación y Desarrollo, junto con la Dirección de Administración de 
Recursos Humanos y la Dirección General de Adminisrración, determinarán los ajustes necesarios sobre 

el Programa Semestral de Capaciración de la CNSF. 

d. El Departamento de Capacitación y Desarrollo es responsable de la organización y evaluación 
de todos los cursos que se impartan a través de éste, así como de llevar a cabo un seguimiento para 
conocer el grado de efectividad de los mismos. 

FORMACIÓN DE INSTRUCTORES INTERNOS 

El Departamento de Capaciración y Desarrollo, previo acuerdo con los Directores Generales, detectará 
las habilidades pedagógicas y didácricas de un grupo de empleados, a fin de que éstos se conviertan en 
instructores internos de la CNSF, medianre cursos especificos. 

Asimismo, el Departamento de Capacitación y Desarrollo y la Dirección de Administración de 
Recursos Humanos diseñarán las estrategias ~decuadas para el desarrollo de instructores internos, tanto 
en el campo profesional como en el de las relaciones humanas. 

TRAMITES LEGALES 

Es responsabilidad del Departamenro de Capaciración y Desarrollo, junto con la Dirección de 
Administración de Recursos Humanos, el efectuar todos los trámites legales ante la Secretaria de 
Hacienda y Crédito Público de acuerdo con los programas y registros solicitados por ésta. 

MATERIAL Y EQUIPO 

El Depanamento de Capacitación y Desarrollo se encargará de dar asesoramiento a quienes lo soliciten 
acerca del tipo de inaterial y alquiler, uso o compra de equipo adecuado para cada curso. 

ORGANIZACIÓN DE CURSOS 

El Departamento de Capacitación y Desarrollo tiene entre sus diversas tareas la de optimizar todos 
aquéllos recursos técnicos y hurnan~s, tales como salones, equipos, materiales, insuuctores, etc., 
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mediante acuerdo y apoyo de la Dirección General de Administración y la Directjón de Administración 
de Recursos Humanos. 

CAPACITACIÓN A DELEGACIONES REGIONALES 

El Departamento de Capacitación y Desarrollo elaborará su programa semestral y/o anual de 
aaividades de capacitación y lo dará a conocer a los Delegados Regionales a fin de que se sumen al 
mismo. 

El Departamento de Capacitación y Desarrollo hará llegar a los Delegados Regionales los cuestionarios 
tipo para la detección de necesidades de capacitación, a fin de incluir los requerimientos de éstos dentro 
del Programa de Capacitación. 

El Departamento de Capacitación y Desarrollo programara una reunión trimestral con los Delegados 
Regionales a fin de promover la comunicación entre estos y las distintas áreas que integran la CNSF, 
sobre las acciones de capacitación a desarrollar. 

En el anexo 2 del presente trabajo se reproduce el Reglamento Interior de la Comisión Nacional de 
Seguros y Fianzas, mismo que nos permitirá conocer el Perfil Instirucional de esta Dependencia, y que 
fue publicado el 14 de enero de 1991 en la Diario Oficial de la Federación. 

Debido a que el trabajo que nos ocupa toma como estudio de caso a la Comisión Nacional de Seguros 
y Fianzas, órgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, como ejemplo 
representativo de las instituciones del Sector público, a continuación desarrollamos una propuesta de 
capacitación que enmarca al modelo de calidad para dicha institución. 
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5.3. Capacitación en la CNSF 

La capacitación ha pasado a ser un tema de vital imponancia en nuestro paJs, debido a que estamos 
inmersos en un proceso de integración económica que implica cambios profundos en nuestras 

estruCIUras e instituciones. 

El éxito de las naciones ya no depende de sus recursos naturales sino del talento y formación de sus 
Recursos Humanos. Es cieno que la eficacia de una organización depende de cieno número de 
variables, una de ellas, de hecho la más imponante es el desarrollo continuo de su personal, tanto en el 
aspecto profesional como humano y éstos aspectos pueden fomentarse mediante una buena 
capacitación. 

Por lo anteriormente expuesto, la capacitación debe estar ligada a la comunicación y tener como base a 
la calidad. Es imponante que en las instituciones del sector público las actividades de capacitación se 
adecuen a los nuevos desafios derivados del proceso de integración económica que experimenta 
nuestro país. 

La presente propuesta para la implantación de la calidad en las instituciones del sector público, vía 
capachación y cómunicación, tomando como estudio de caso a la Comisión Nacional de Seguros y 
Fianzas, no pretende ser un complicado sistema que aglutine conceptos y formularios, es súnplemente 
una sencilla propuesta que marca líneas generales para el logro de vislumbrar nuevos horizontes 
mediante un cambio de actitud. La ofena educativa debe ser de calidad y competitiva a nivel nacional e 
internacional a fin de que los mexicanos tengamos un real acceso a mejores condiciones de vida, ésa es 
la base, concientizar a los servidores públicos cabezas de grupo, de la imponancia de su sensibilización 
para adoptar y difundir una nueva cultura organizacional. 

La capacitación sin duda, alguna es la herramienta esencial para alcanzar calidad, bajos costos de 
producción y altos niveles de productividad. 

El modelo de capacitación que nos ocupa, busca encaminarse a: 

Prep11'81' al personal de nuevo ingr.eso para que conozca la institución mediante manuales de 
inducción y programas de bienvenida. 

Favoiecer la adaptación del personal a situaciones nuevas (cambios tecnológicos y/o de 
procedimientos). 
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Preparar al personal en los ca;os de ascenso, promoción o plazas de nueva creación. 

Identificación del personal apto para capacitarse como instructor interno. 

En muy diversas empresas, existen como problemas principales escasa flexibilidad y capacidad de 
adaptación a las nuevas condiciones de Jos mercados; rigidez de sus estructuras organizativas y 

funcionales; insuficiente preparación para asimilar las innovaciones tecnológicas y limitada integración 
con otras empresas en base al concepto de cadenas productivas, éstos problemas, vienen a ser algunos 
de los más imponantes aspectos que condicionan sus niveles de calidad y productividad. Por Jo anterior 
es muy claro el problema de comunicación organizacional existente. La propuesta que nos ocupa, 
pretende detectar si existen este tipo de problemáticas en la CNSF, mediante las fichas tipo de detección 
de necesidades de capacitación, ya que Ja calidad se entiende como una actitud de vida y es un concepto 
que considera a Ja empresa como una unidad orientada al servicio que, si manifiesta características de 
los problemas anteriores debe en primer término reorientar o diseñar un plan de comunicación y 

capacitación para producir eficientemente procesos y servicios de calidad que satisfagan las 
expectativas de Jos clientes tanto internos como externos. 

La capacitación, sin duda al.[!lma es camino para el logro del cambio cultural en toda organización, c;da 

institución o empresa tiene sus propias panicularidades que Ja hacen única y por Jo tanto diÍerente, Jo 
que se refleja en Ja demanda de acciones especificas acordes a su situación panicular; de fonna general 
Ja presente propuesta incluye en primer término, como pane clave para el logro de Ja implantación de la 
calidad la difusión y el fomento de Ja comunicación organizacional. 

El concepto de calidad pane de un criterio de eficiencia que mejorará la productividad y que implica 
innovaciones tecnológicas, modificaciones de diseño e ingenieria de productos y/o servicios pero sobre 
todo cambios actitudinales. La proyección de la cultura de calidad vía capacitación y comunicación 
alcanza de· hecho todos los ámbitos de la vida humana e influye en el entorno laboral, familiar y social 
del individuo, dando como resultado únicamente actuaciones de mejora, desarroUo y bienestar. 

S.4. Comunicación Orpnizacional 

El establecimiento de un Programa de Comunicación Organizacional, mismo que nos arrojará 
problemas obvios y ayudará a mantener un clima laboral propicio para el desarrollo, permitirá también 
mayor fluidez para la recopilación de infonnación durante el proceso de detección de necesidades de 
capacitación, al que hemos tomado a Jo largo de este trabajo como una herramienta dé comt!nicación, 

90 



ya que a través de éste conoceremos las demandas e inquietudes del personal p¡ira con la institución y 
para la programación de la capacitación, contando entonces, con la posibilidad de enriquecer y reforzar 
las acciones a realizar. 

Además, al rescatar a la comunicación organizacional como parte necesaria para el logro de la 

implantación de un programa de capacitación orientado a la calidad, se podrán establecer un número 
mayor de canales comunicativos y de herramientas y métodos, que provocarán una retroalimentación 
constante en los distintos niveles de la institución, a través de una actividad de reeducación o bien como 
lo seftalamos en capitulos anteriores de actividades de comunicación educativa que se traducen en 
actualización, esto es capacitación. 

AJ hablar de canales comunicativos, herramientas y métodos, cabe aclarar que nos referimos tanto a la 
comunicación directa como a la elaboración de cuestionarios y encuestas de opinión dirigidas a todo el 
personal de la institución, con la finalidad de conocer sus inquietudes y carencias profesionales e 
intereses en cuanto a actividades de tipo socio cultural que permitan una mejor integración e 
intercambio de ideas de los recursos humanos bajo una misma misión. 

La misión de la Comisión Nacional de Sequros y Fianzas es: 

"GARANTIZAR AL PUBLICO USUARIO DE LOS SEGUROS Y LAS 
FIANZAS QUE LOS SERVICIOS Y ACTIVIDADES QUE LAS 
INSTITUCIONES Y ENTIDADES AUTORIZADAS REALIZAN, SE 
APEGAN A LO ESTABLECIDO POR LAS LEYES" 

En este sentido la comunicación organizacional continua siendo la base que nos permitirá trasmitir la 
misión de nuestra institución para que todos los empleados la conozcan, así como sus valores, que a 
grosso modo podrian seftalarse como: 

• Los servicios que brinda la CNSF 

• Lll atención que presta a sus usuarios 

• Su papel dentro de la S.H.C.P. 

• Los recuno1 humanos que la Integran 
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La parte medular de este proyecto serla la difusión un Plan General de Capacitación, orientado a la 

Implantación de la calidad que en ténninos generales busque cubrir los siguientes puntos: 

l. Sensibilizar al personal de que es necesario mejorar continuamente, imprimiendo un 

ed'ueno constante en adoptar positivamente una actitud mental que vaya encaminada al 

logro de una mejor calidad de vida. 

Aplicar un esfueno constante por conocer y capacitarse en tecnologias y m~todo1 nuevos. 

2. Dirigirse a las necesidades del consumidor en el caso especifico que nos ocupa, a los 

empleados de la CNSF mediante un Plan de Capacitación que cubra sus requerimientos a 

fin de que 1e otorgue el adecuado semclo al publico usuario por una parte, y por la otra a 

101 usuarios de la capacitación, los empleados. 

3. Hacer bien las cosas: 

a) Imprimir calidad en todas y cada una de las actividades que se realicen en la 
institución. 

b) Establecer la inquietud de adoptar la calidad como compromiso de todas las áreas de la 
ln1tituclón como un proceso de mejora continua a largo plazo. 

4. Cumplir con las metodologías para el logro del proceso de mejora continua. 

5. Establecer como valor institucional el espirito de mejora constante mediante el proceso de 

comunicación organizacional; reconocimiento, motivación, estímulos, etc. 

Los puntos anterionnente expuestos se reflejarán en: 

• Mayor Productividad 

• Eficiencia 

• Eficacia 
• Electivlclad 
• Oportunidad 



De la revisión teórica sobre calidad, realizada en el capítulo segundo del presente :raba jo se retoman los 

siguientes puntos claves para la propuesta que nos ocupa y en los cuales encontramos claramente la 
panicipación de los procesos que tratamos de eK¡>licar de forma conjunta para la consecución de la 
elevación de niveles de vida, productividad, mejora de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes 

y que son: comunicación, calidad y capacitación. 

A) Objetivos claros: a nivel institucional, de formación de equipos de trabajo e incluso en el 

desarrollo cotidiano. 

B) Planeación estratégica: para lograr los fines 

q Participación. Trabajo en equipo: para reforzar la comunicación y el compromiso institucional. 

D) Cambio de actitud y nueva manera de pensar: para tener mayor apertura a los cambios y 
necesidad de actualización. 

E) Atención primordial al diente: a rúvel interno de acuerdo con la explicacion de que todos somos 
proveedores y clientes y a nivel externo, sobre los servicios que presta la institución. 

La propuesta es bastante atractiva y pareciera una sencilla receta de cocina, tal vez metafóricamente lo 
sea, lo interesante es saber agregar los ingredientes con la oporturúdad necesaria para que el resultado 
sea el esperado. 

El punto de partida para implementar el cambio de cultura o mejor dicho de modificación de 

cultura organizacional orientada a la calidad, es el desalT"OUar una actitud positiva hacia 
nuestros compaileros en todos los niveles compar1lendo conocimientos y e:rperienciu para 
ayudar a resolver y evitar problemas. 

Reconociendo y estimulando los aciertos de los demás para formar EQUIPOS DE TRABAJO, 
no EQUIPOS DE COMPETENCIA. Para ello, es necesario hacer conciencia de que un cambio 

hacia la calidad, significa estar abocados al servicio ya que la calidad ha sido definida por los 
teóricos especialiltas en la materia como una actilud de servicio. 
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"El ser humano es el único capaz de transformar su medio, si vivo o trabajo en u~ lugar del que no me 
agrada su dinámica puedo intentar modificarla con una actitud positiva, de respeto, pero alegre"." 

Relacionando la importancia del proceso de D.N.C. en la elaboración del Plan General de Capacitación, 
encaminado a tomar a la calidad como forma de vida, resulta· interesante comentar que para poder 
detectar los problemas de toda organización es necesario que exista una retroalimentación, esto es, que 
exista una red de comunicación, lo que nos proporcionará de manera natural, el reforzamiento de las 
relaciones humanas, ya que mientras más comunicación exista, mejores serán las relaciones humanas y 

se contará con factores claves como: 

l. Reconocimiento 

2. Motivación 

3. Respeto 

Lograr reconocer la calidad del trabajo sin otorgarle tanta importancia a la cantidad es una regla de un 
cambio orientado al desarrollo. 

Motivar al personal por parte de los jefes inmediatos superiores, es crear una red que anime la 
participación y el compromiso institucional. 

"Si soy capaz de ver mis cualidades y de sentirme bien con ellas, seré capaz de ver mis defectos, porque 
me reconozco como un ser con aspectos bueno y malos, como todos los seres humanos"." 

Respetar las decisiones y puntos de vista de cada uno de los empleados de la institución sin imponer 
juicios sobre los problemas laborales cotidianos, ya que sin existir. la flexibilidad para escuchar al otro es 
imposible hablar de un cambio cultural, en el caso especifico de las instituciones del sector público 
resulta de espeeial interés este punto ya que a lo largo de la historia se han caracterizado con el adjetivo 
de "burócratas" en el sentido de que los empleados del sector público aparecen formando una clase 
social cuasi-autónoma con costumbres que van en detrimento de la productividad y el desarrollo 
profesional; se habla de trámites tardados, falta de iniciativa para resolver problemas, serias limitaciones 
para aceptar la importancia del imperante cambio cultural. 

"Vida! Pauicia; El Encuentro ele! nung acabar: México, Ed. z.eut)'. Urúl'C"" del Discllo lnlcgral, 1993; p. 14 
"Vidal Patricia; QR...QL; p.U 



En la medida en que se vaya diluyendo el espiritu "burócrata" de los servidore$ públicos y exista esa 
flexibilidad, ese esfuerzo adicional, tendremos una comurúcación eficiente. 

La capacitación es el conducto por donde debe fluir la comunicación para fonnar elementos necesarios 
humanos y organizaciones capaces. 

La capacitación y desarrollo de personal en la Administración Pública Federal se conceptualiza como 
una estrategia prioritaria para la modernización y fortalecimiento de las instituciones ante un entorno 
social, nacional e internacional cada vez más exigente en cuanto a la calidad con que estas otorgan sus 
servicios. 

"La comunicación, también, pennite y motiva la participación del hombre; sugiere, insinúa, persuade, 
estimula, cataliza el desarrollo de las habilidades personales y orienta, dirige, canaliza, su aplicación en 
bien del grupo. En todo ser u organismo existe un impulso vital e indispensable de comunicación, que le 
pemútc satisfacer -sus estados de necesidad· o sea, sus motivaciones lisicas o psiquicas, a fin de 
mantener un equilibrio vital, su existencia misma. Impulso connatural al propio ser, que se realiza 
mediante procesos dinámicos con el exterior, en permanente intercambio de acciones y mensajes 
recíprocosº. 3' 

De manera general, mediante la comunicación organizacional, se facilitará la implementación de la 
calidad como forma de vida y medio para el desarrollo profesional, lograremos: 

t. Fortalecer la Misión y los Objetivos de la institución. 

2. Contar con las bases para una adecuada supervisión en el trabajo. 

3. Que exista un sistema de retro.alimentación en los distintos niveles y áreas de la institución, 
lo que significará una mayor apertura y negociación. 

4. Contar con un manejo asertivo de las relaciones interpersonales. 

5. Establecer la motivación al personal .como un sistema laboral lo cual, se reOejará en una 
mayor autoestima de los empleados. 

"MenmdezAnlonio; ~;p. 14 
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6. Difundir los Planes y Programas de Trabajo y de Capai:ilación dP manera adecuada, 

oportuna y eficaz. 

7. Est•blecer un. nueva cultura de servicio mediante la mejoría dd clima laboral y de las 

relaciones humanas. 

Por lodo lo hasla ahora expueslo, resulla de especial inlerés mencionar que esta propuesta de 

Comunicación Organizacional va de la mano con el desarrollo de lo que se conoce como Capacilación 

Administrativa, que no es sino el proceso administrativo encaminado al desarrollo de habilidades y 

modificaciones de actirudes a fin de implemenlar una administración de airo rendimiento. 

La base del modelo de comunicación organizacional es entonces: 

Una red jerárquica de comunicación y capacitación, encabezada por lideres de grupo que 

serian los funcionarios de la inslilución: Pn!Sidenle, Vicepresidentes y Directores Generales 

u homólogos, quienes se ocuparían de sensibilizar e inducir al personal a su cargo mediante 

una clara conciencia y aclilud de cambio, que apoye al Plan General de Capacitación para 

su realización y tendrán una eslrecha relación con el Depnrtamenlo de Capacitación y 

Desarrollo. 

Para lograr dicha conciencia, seria necesario someter a un proceso de sensibilización previa a dichos 

líderes de grupo, con Ja finalidad de: 

• ReRexionar sobre la importancia del lrabajo de equipo, a fin de evitar la competencia 

interna. 

• Definir metas y objetivos de manera conjunta a fin de que haya retroalimentación y 

cooperación enlre las áreas. 

• Reorientar las funciones de la institución, conforme a su Misión y a los momentos decbivos de 

tnnsfonnación y cambio por los que atraviesa nuestro pals. 

• Establecer acuerdos para que baya comunicación constante y Ruida entrejeffs y subalternos. 

El proceso de sensibilización para Jos lideres de grupo nos facilitará: 

• Establecimiento de canales comunicativos. 

• Empalia entre el penonaL 



• Asertlvidad en decisiones. 

• Adecuado maaejo de conOiclos. 

• Mayor apertura en la lnstilución y en las árus que la integran y por lo lanlo posibilidades de 

negociación. 

• lncremenlo de Ja auloestima del penonal y con dio la capacidad de reconocimiento para y 

entre los mismos empleados. 

• Lograr establecer una cultura de servicio. 

• Mejora dd dima laboral. 

• Mejora de las relaciones humanas. 

"Mela genérica de todo proceso de comunicación humana, es pues, también transfonnar el medio 

ambiente, determinar nuestra circunstancia personal, participar en las decisiones que afectan al mundo 
en que vivimos. Mediante el proceso de Ja comunicación ampliamos el horizonte de nuestras vidas, al 

hacemos conscientes de las diversas condiciones de otras vidas, paises y sociedades"." 

Por todo lo hasta ahora expuesto queda totalmente claro, que el verdadero inicio de la caljdad, se da 
con la comunicación. Las personas deben desarrollar sus habilidades para leer, escribir, escuchar, 
hablar. La comunicación es una manifestación de ~ y la implantación, o mejor dicho Ja 

educación para la calidad, vía capacitación, debería empezar con desarrollar una real comunicación 

entre jefe y subalterno. La calidad demanda una cultura fuerte con individuos profundamente 
involucrados, dispuestos a servir y a compartir. 

Desde esta perspectiva, comunicar debe ser para Ja organización, poner en común ideas y significados, 

creencias y valores; es decir un explicito y claro modelo mediante el diálogo, que significa libre flujo de 

ideas. Si una organización no establece lineas de comunicación horizontales y venicalcs, ascendentes y 
descendentes, jamás podrá compartir su misión. 

"llñdcm;p. 16 
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"Para los lideres de cualquier industria moderna compleja, cada vez resulta más claro que el viejo 
sistema jerárquico de jefes y empleados resulta obsoleto ... ¿Que es lo que toma su lugar? El único 
camino hacia la verdadera eficiencia parece ser el de las personas de abajo hacia arriba, de igual a igual, 
de arriba hacia abajo, del miembro de una división, hacia el miembro de otra división. Solo a través de 
esta elaborada red de comunicación humana, la información esencial y el "saber cómo" pueden 
extenderse a toda la organización. No es posible que un solo individuo "dirija" tal complejidad" ... 

Para cerrar este apartado es importante retomar que la capacitación que es per se un proceso 
comunicativo, no es solo un proceso extraescolar que pennite al trabajador adquirir conocimientos, 
habilidades y destrezas para desempeñar adecuadamente su labor, sino que también se orienta al 
ntejorarniento cualitativo de los recursos humanos y que al mezclar o relacionar al modelo de calidad lo 
hace de fonna más puntual y detenninante. 

S.S. Propuesta para la Elaboratión del Plan General de Capacitación orientado a la 
implantación de la calidad 

Para el logro de un cambio de actitud en el personal, se requiere el establecimiento y la definición de 
metas de mejora continua, mediante planes de mejora continua, por cada una de las áreas dé la 
institución, aquí ocupa especial importancia el desempeño de los llamados "líderes de grupo", p~ 
saber hacia que punto se quiere llegar y poder diseñar Planes y Programas de Capacitación adecuados a 
las necesidades de cada una de las áreas y de la institución en su conjunto. 

S.6. Propuesta de detección de necesidades de capacitación 

Como parte clave del modelo que nos ocupa se presenta la herramienta de detección de necesidades de 
capacitación, que busca cubrir los siguientes niveles: 

1. lnllltucional 
2. Área 
3. Puesto 

<C. Penona 

11 Moller Claus; !dlÜllild; Mdxioo. Ed. Time Manager lntomalional, 1990; p. 213 

;:.¡¡...~"~-----·---· -- .-~- --
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· El objetivodelaDN.C. que se propone paralaCNSF es: 

·l. Localizar las áreas criticas. 

2. Identificar en qué aspeclos se requiere el refonamiento de la Capacitación. 

3. Revisar cualilativamenle y cuantitalivamenle el tipo de capacilaci6n que se requiere p1ra 

cada empleado. 

4. Conocer las necesidades de capacitación presentes y futuras a nivel institucional. 

CIJQlJDlAN-4 
DNC 

DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
PARA CONOCER: 

CAPACIDADES 
ACTITUDES 

HABILIDADES 

DEL TRABAJADOR 
O EMPLEADO 

------ Para un trabajo e1pecíftco en Ja lnatJtucJ6n 

-------<~ Para un tipo d• trabajo en la ln1111uclón 

-------<~ Para apUcarconoclmlen101en1u trabajo 

.__o_FU_N_C_I_O_N_A_R_I_o _ _, -------<~Para de1arrolJ11rconocJmlento1 y nuevu práctica 

lE-.... ::=.:~-·" 
. , . ParafaclUtare lnterp~tarlacomunlcaclón 

Para un mejoraen·Jclo dentro y fuero de la Organluclón para logror Duanollo 



En este capítulo se presentan las Fichas Tipo para Detectar fas Necesidades de C!pacítación por puesto 

y área y por empleado, así como sus instructivos de llenado, a la ficha sobre detección de necesidades 

de capacitación Institucional, resulta al concentrar la información de la ficha de D.N.C. por puesto y 

área que se denomina Repone de Resultado de Detección de Necesidades. 

Como pane complementaria de la D.N.C. y como base se propone fa aplicación de una ficha para 

conocer la calidad en el desempeño de dirección ya que como se ha explicado los lideres de grupo 

funcionan como elementos decisivos en el proceso de implantación de calidad. Esta ficha evalúa el 

desempeño del propio líder en sus actividades y capacidad de comunicación. 

Una de las alternativas que se proponen en este proyecto es el iniciar la sensibilización del cambio en 

cascada, por Jo que entonces Jos lideres de grupo deberán implantar las mejoras en sus áreas de trabajo, 

encargarse de Ja formación y supervisión de Jos equipos de mejora continua a fin de que esa nueva 

actitud invada de 
0

forma homogénea las distintas áreas de la institución y una pane muy importante es 

que se deberá difundir Ja teoría mediante el ejemplo, esto es garantizar el fomento y reforzamiento de 

los canales comunicativos y motivacionales para sus empleados y entre ellos mismos. 

Por todas estas características resulta especialmente interesante conocer el grado de desempeño del 

director o líder de grupo, ya que él debe ser el primero en estar consciente de la urgencia del cambio de 

actitud, empezando por él mismo, para poder cumplir el objetivo del levantamiento de esta información, 

se requiere de total honestidad y recti.tud, de acuerdo con Jo detectado en estas fichas, el resultado se 

someterá a consideración de fas autoridades competentes en la institución, a fin de que se programen 

los cursos necesarios. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN. 
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

PROGRAMA: DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

(D.N.C. POR PUESTO Y ÁREA) 

La ficha de identificación del Área a su cargo, cuenta con cinco grand.es columnas para anotar Jos 

siguientes datos: nombre del área, escala de dominio de conocimientos, nombres de Jos cursos de 

capacitai:ión que requerirla el puesto en cuestión de orden de imponancia y niveles de ejecución. 

En la columna correspondiente a nombre del puesto, se Je solicita anote el nombre del puesto de su 

área, por ~emplo: Secretaria, si usted tiene 1 secretaria, anotarlo en la columna siguiente, de acuerdo 

con el grll\!io de dominio que usted considere que exista en el mismo, en promedio; anote de acuerdo 

con las claves I= inexistente, P =Parcial, M =Medio, A= Avanzado y T =Total. 

De acuerdo con las dos columnas requisitadas, se especificarán en Ja siguiente columna los nombres de 

los cursos necesarios para elevar la productividad del puesto en cuestión, en orden de imponancia y de 

acuerdo con las claves: CP = Cono Plazo, MP = Mediano Plazo y LP = Largo Plazo. 

La última.!.nll columna, se refiere a los niveles de ejecución por ejemplo, si usted tiene dos secretarias y 

considera que se requiere un curso de Lotus básico y uno de Lotus avanzado, puede señalarlo, de 

acuerdo can las siguientes claves: INTRD =Introductorio, INTRM =Intermedio, AV= Avanzado. 

Cabe seilllar que puede usted hacer referencia a varios niveles a la vez, de acuerdo con el número de 

personas que ocupen el puesto. 

Para cualcpier aclaración al respecto, el Depanarnento de Capacitación y Desarrollo se pone a sus 

apreciables ilrdcncs. 

101 



-------------·-------·--
CUESTIONARIO PARA LA DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACll'ACIÓN 

POR PUESTO Y ÁREA 

FICHA DE IDENTIFICACIÓN 

NOMDR•: 
DEL 

PUESTO 

NÚMERO DE 
PERSONAS QUE 

OCUPAN EL 
PUESTO EN EL 

ÁREA 

ESCALA DE 
DOMINIOllF. 

CONOCIMIENTOS 
p 

Al 1 A 1 T 

• l • l.\"l:.wsTJ•:.\TI:.· P• P.-IRCl:fl.; .11• MEDIO; ... •Al:·l..\Z1lnO; T• TOT..tl# 

•• /NTRD. •INTRODUCTORIO; /1\Tll\t. • INTl.'HAfl.VIO; Al~ ..• iVilA'ZADCI 

.\"OTA: SF. l'fJEIJl:.' /l-JCl.1l Rl:."Ff:Jfl:NCJA A ljfR/OS N/11:.-U:S 11 IA l'f:Z 

NOMBRES DE l.OS CURSOS DE CAPACITACIÓN QUE 
llf.Qllt:RIRiA El. l'llf.STO t:N CllES'rlÓN f.N ORllEN DE 

IMPORTANCIA 

CORTO PLAZO 
(fer. Cua1rimc11rc) 

MEDIANO PLAZO 1 LARGO PLAZO 
f2u. Cualrimc.1.lre) flcr. Cua1rimcslrc) 

NIVEi.ES DE 
t:JECllCIÓN 

CONVENIENTE ••• 

INTRD.,INTRM.I AV. 
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMJNISTRACIÓN. 
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 
PROGRAMA: DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

REPORTE DE RESULTADOS DE LA DETECCIÓN DE 
NECESIDADES DE CAPACITACIÓN POR PUESTO Y ÁREA 

La Ficha de Identificación del área a su cargo, cuenta con cinco grandes columnas para anotar los 

siguientes datos: 

Cursos solicitados, Dirección que Jos solicita, Nivel del Curso (que se divide en INTR. INT. AV.), 

número de panicipantes y programación del curso (que se divide en CP. MP. Y LP.). 

En la columna correspondiente a Cursos solicitados, se deberá anotar el nombre de los cursos 

requeridos; por ejemplo Onografia y Redacción, o bien, Seguro de Vida. En la siguiente columna se 

deberá anotar el nombre de la Dirección que Jo solicita. Por Jo que se refiere a nivel del curso, se deberá 

indicar si es Introductorio= ITR. Intermedio= INT. o Avanudo =AV. 

En el espacio correspondiente se anotará el núm~ro de panicipantes que por la Dirección que nos 

ocupe, se requiere que asistan al curso. La última columna de Programación del Curso se divide en tres 

panes: CP = Corto Plazo, MP = Mediano Plazo y LP = Largo Plazo, deberá marcar cuál es Ja 

necesidad de urgencia para programar el curso solicitado. 
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REPORTE DE RESULTADOS DE LA DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
POR PUESTO \'ÁREA 

CURSOS 
SOLICITADOS 

DIRECCIÓN QUE 1 NIVEi. DEL CURSO 1 NÚMERO DE IPROGRAMACIONDEl.CURs 
1.0S SOLICITA INTR. ! INT. \ AV. PARTICIPANTE C.P. M.P. l LP. 
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Las dos primeras fi~has que· se reproducen anteriormente, nos permitirán concr.cr las necesidades a 
nivel de área y puesto y a nivel institucional, lo que nos ofrece la pauta para establecer los lineanúentos 

. generales para el establecimiento de un Programa de Capacitación sólido a nivel técnico y operativo, a 
fin de cubrir los requerimientos específicos de acuerdo con las actividades que se desarrollan en nuestra 
institución. 

Por otro lado, conocer los requerimientos de capacitación por empleado nos dará la oportunidad de 
realizar un cruzamie~to de la información obtenida con los perfiles de puesto y así, detectar con mayor 
detalle las deficiencias de nuestro personal, y también evaluar el grado de formación profesional del 
mismo. 



DlRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN. 
DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 
PROGRAMA: DETECCIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

FICHA D.N.C. POR EMPLEADO 

Debido a que es de suma importancia recabar infonnación que refleje verazmente las deficiencias en la 

capacitación del empleado, se le solicita conteste honestamente ya que de sus respuestas dependerán las 
acciones de capacitación que se programen para su desarrollo personal y profesional. 

A continuación se describirá a detalle, el llenado de cada uno de Jos rubros contenidos en el 

FORMATO DEL EMPLEADO: 

1. NOMBRE. Nombre completo del empleado. 
2. No. EXP. Número de nómina del empleado. 

3. DIRECCIÓN . Escribir el nombre de Ja Dirección a Ja que está adscrito el empleado. 
4. SUBDIRECCIÓN. Escribir el nombre de la Subdirección a Ja que esta adscrito el empleado. 

S. DEPARTAMENTO. Escribir el nombre del Departamento al que pertenece el empleado. 
6. CATEGORÍA. Nombre según último nombranúento. 
1; ANTIGÜEDAD. Escribir el tiempo en que lleva desempeñando las funciones de su puesto. (Este 

dato es importante para analizar el por qué del nivel de dominio de los conocimientos necesarios 

para desempeñar el puesto. Se espera que una persona con poco tiempo en el puesto tenga un 
dominio escaso de Jos conocimientos aplicables al mismo). 

8. ESCOLARIDAD. Ultimo grado de estudios. 
9. FECHA. Día, Mes y Año en que se realiza la encuesta. 

JO. DESCRIPCIÓN JERARQUIZADA DE ACTIVIDADES. El llenado correcto de este rubro 
impacta los resultados de toda Ja Detección de Necesidades, por lo que se recomienda ser muy 
cuidadoso al proporcionar esta Información. 

Primero, se Je solicita ser lo más honesto posible y enumerar todas y cada una de las actividades que 
realiza en su puesto. 
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Esia infonnación debe anotarse, en forma de lista en una hoja en blanco. Una vez>1erminada la lista debe 

~globar subactividades. Teniendo Ja lista final se jerarquizará en orden de imponancia las actividades 

realizadas. A Ja más imponante le pondremos un numero 1 a la siguiente el 2 y así sucesivamente, en 

orden decreciente. Por ejemplo: 

archivar (2) 

contestar teléfono (3) 

elaborar canas y documentos ( 1) 

Al finalizar este procedimiento, llenaremos la información en el formato de la siguiente manera: 

elaborar canas y documentos ( 1) 

archivar (2) 

contestar teléfono (3) 

FRECUENCIA CON QUE DESEMPEJilA LA ACTIVIDAD EN EL PUESTO. Una vez recabada la 

infonnación anterior, en el formato aparecen enlistados por orden de impoltancia las actividades y será 

necesario especificar con qué frecuencia se realizan. Se anotará una "X'' bajo el cuadro que 

corresponda. Las equivalencias de las iniciales son: 

D Diaria 

s Semanal 

Q Quincenal 

M Mensual 

B Bimestral 

T Trimestral 

X Semestral 

A Anual 



La imponancia de las actividades y la frecuencia de su desempeño, permiten vislumbrar una 

programación de la capacitación. 

NIVEL DE DOMINJO EN SU DESEMPEÑO. En este punto es necesario indicar si el encuestado 

considera que requiere o no mas conocimiento para desempeñar su actividad. Las equivalencias de las 
iniciales S>n: 

lNIEXISTENTE 

p PARCIAL 

Este punto solo es válido llenarlo cuando el entrevistado acaba de 
ocupar el puesto. 
El encuestado considera que su desempeño puede mejorar al obtener 
un mayor caudal de conocimientos pudiendo ser: 

Cuando Jos conocimientos requeridos son de nivel medio. 
A Cuando los conocimientos requeridos son de nivel avanzado. 
T TOTAL. Cuando se sienta seguro de poseer toda la infonnación 

necesaria para desempeñar su puesto. 

El nivel de dominio permite vislumbrar el niyel del curso o cursos solicitados. 
Si es 1, el ourso que le corresponde es introductorio. 
Si es P, requiere de un curso intennedio o avanzado, según sea el caso. 
Si es T, no requiere de ningún apoyo didáctico adicional. 

ACCIÓN PROPUESTA PARA CORREGIR DEFICIENCIAS. Es probable que usted considere que 
su deficiem:ia de conocimientos pueda ser disminuida a través de diversos apoyos didácticos. 

Las equiwilencias de las iniciales son: 

c .Se refiere a cursos, seminarios o talleres. 

D Se refiere a documentos, oficios y oficios circulares. 

NOMBRE DEL CURSO O DOCUMENTO PARA CORREGIR LAS DEFICIENCIAS. En caso que 
considere que requiere de algún apoyo didáctico, ya sea cur5o, manual o documento, deberá 
especificarlo en el fonnato. 
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Como último elemento para Ja b.N.C. se presenta la ficha Tipo de grado de .desempeño laboral de 
dirección para mandos superiores y mandos medios, como hasta aqui se ha explicado, los denominados 
"lideres de grupo" funcionarian en esta propuesta como emisores de un gran mensaje: cambio de 
actitud, por Jo que es muy importante conocer su grado de conciencia en el desempeño en dirección, 
coordinación, torna de decisiones, liderazgo, planeación, organización, comunicación, integración, 
desarrollo de valores humanos, motivación y control sobre su personal, entre muchos otros rubros que 
vendrían a apoyar y facilitar ese cambio. 

De la veracidad y honestidad con que se conteste este cuestionario surgirán las bases para lograr un 
sistema con el cual todos Jos lideres de grupo deben estar de acuerdo y lo deben apoyar con acciones y 
ejemplos, el mencionado sistema debe amalgamar según los teóricos especialistas en calidad y 
comunicación, como elementos clave para un mejor desempeño: 

CALIDADY 

COMUNICACIÓN 

Escuchar 

Compartir responsabilidades 

Motivar 

Trabajar en Equipo 

Proponer soluciones 

Hacer bien las cosas desde la 

primera vez 

Tomar conciencia de la 

importancia de poseer la 

capacidad de escuchar 

Adoptar actitudes de calidad 

para elevar el nivel de vida 

Predicar con el ejemplo 

Aprovechamiento óptimo 

de la capacitación 

Productividad y 

Desanollo 
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 

FICHA TIPO DE GRADO DE DESEMPEÑO LABORAL DE DIRECCIÓN PARA MANDOS 

SUPERIORES Y MANDOS MEDIOS 

Instrucciones: 

Conteste escribiendo en los espacios correspondientes; recuerde que de la veracidad y exactitud de sus 

respuestas dependerán las acciones de capacitación que se programen. 

Antes de iniciar, recuerde que: 

• La detección de necesidades de capacitación, mediante el análisis de ~os problemas que afectan a la 

organización, determinan el futuro éxito de la misma y de todo su personal. 

• La elaboración de planes y programas de capacitación, con base en el diagnóstico de necesidades, se 

llevará a cabo con la participación de todos los empleados de la institución, sin importar su jerarqula 

o posición dentro de la misma y la parte que se refiere al desarrollo humano del personal, tiene vital 

importancia. 
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FICHA TIPO DE GRADO DE DESEMPENO LABORAL 
DE DIRECCION PARA MANDOS SUPERIORES Y MANDOS MEDIOS 

FECHA! 
·¡fbftij¡JiE:--·-· 
J>IRECCION:·. 

-DEPARTÁMENTo!·----­
]N"ñ~iD~ ~~~!,"i'iJisTO:- -··-· --·-- .. 

INSTRUCCIONES: 
ConlCl1C escribiendo en los espacios corrapondicntcs. 
Califique Jos siguicnfn lactares. de acuerdo a su actuaciün. 

DIRECCION: 

L• medida en que se dirige y supervisa a su personal hacia el logro de 
una mixima eficiencia, en grupo e individual es: 

¿Posee un estilo flexible de dirección que se ajuste a Ja situación de1 
momento y grado de madurez de sus subordinados? 

COORDINACION: 

Su habilidad para planear y organizar sus aclividadcs y la de sus 
subordinados, para el logro de los objetivos de su área de trabajo, es: 

TOMA DE DECISIONES:· . 

La capacidad para resolver problemas dentro del tiempo necesario y 
con el mínimo de riesgo, con apego a las normas y polititas 
establecidas, es: 

RESULTADOS: 

Compnando los resullados obtenidos finalmente y la calidad de su 
trabajo, con lo establecido por su superior,es: 

LIDERAZGO: 

Su capacidad para delegar responsabilidad y autoridad en sus 
subordinados, de acuerdo, con las necesidades del lrabajo, así como la 
habilidad para motivar, capacitar y desarrollar a éstos, es: 

No:-E111i 
slliiiilRECCIÓÑ: . 
C:AttcoaiA:-- - -· 
-~.f.ó_ú!í!!i~!!: 

EXCELENTE MUY BIEN BIEN SUFICIENTE 
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-----· ----- ... 
- -

FICHA.TIPO DE GRADO DE DESEMPENO LABORAL 
DE DIRECCION PARA MANDOS SUPERIORES Y MANDOS MEDIOS 

FECHA: 
NOMBRE: No. E1n: 
DIRECCION: SUBDIRECCION: 
DEPARTAMENTO: : CATEGORIA: 
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: ESCOl.ARIDAD: 

INSTRUCCIONES: 
Conteste escribiendo en los espacios mrrapondientcs. 
Califique los siguicnles rac1orcs. de acuerdo a su actuación. 

EXCELENTE MUVBIEN BIEN SUFICIENTE 

PLANEACION: 

¿H• s•hido plan .. r lu habilidades de su área? 
¿Define objetivos? 
¿Explora ahernalivas? 

¿Se apega a los programas? 

ORGANIZACION: 

¿Ha sabido deímir responsabilidades y lineas de comunicación? 

¿Simplilica las rareas? 

DESARROLLO DE VALORES HUMANOS: 

¿Se preocupa por desarrollar los valores en su personal? ·-.,, .- .. 

.:_, .· 
¿Ha preparado segundas manos para que lo suplan en caso necesario? .. . .. 

-- I• 
MOTIVACIÓN: .,., 

i:·Y 
:·-_ 

¿Se da cuenta de las necesidades de su genle, preocupándose por :;,' 

poner a su alcance los satisfaclores que las cubran? -
.:: 

¿Se ha gaoado ti respelo y reconocimiento de sus subordinados? 
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Si bien es cierto que la mayoría de Jos métodos que se conocen para evaluar Ja_ conducta laboral, son· 
hasta cierto punto subjetivos, la anterior ficha no es la excepción, sin embargo, se considera que puede 
ser una herramienta que invite a la reflexión por parle del responsable del área ya que presenta 
preguntas sobre su capacidad para dirigir a un grupo de gente, además de su actitud y desarrollo en el 
pueslo que ocupa. En el caso de las fichas de D.N.C. por puesto y área y en el caso de D.N.C. por 
persona, además de conocer el nivel de competencia profesional, proporcionará lineamientos sobre 
actitud y desenvolvinúento en su área de trabajo, lo que nos pemútirá detectar algún problema de íacíl 
solución, pero, que sin embargo al estar latente, represente una barrera para el desarrollo 
organizacional. 

Por lo anterionnente expuesto, la ficha para conocer el grado de desempeño laboral en cuanto a 
capacidad de dirección resulta ser un instrumento que nos permitirá conocer mas de cerca las fallas en 
el proceso comunicativo organizacíonal, si existe o no un lider en el área de trabajo o bien, si esta 

'persona requiere de algún apoyo en especial para desarrollar más sus potencialidades de líder o de jefe o 
dmor de un grupo; si se cuenta con el espíritu de integración para difundir adecuadamente la cultura 
de servicio, si se otorga la importancia necesaria a la motivación del personal, por que seria más tacil 
perfilar acciones para lograr un cambio de actitud en cascada desde Jos niveles superiores jerárquicos 
hasta el personal operativo. 

Las fichas tipo que se proponen para realizar el proceso de detección de necesidades de capacitación, 
buscan cubrir los requerinúentos de Jos trabajadores, para la integración y el funcionamiento del sistema 
de infonnación sobre capacitación, al contar con infonnación respectiva al puesto área y persona, para 
posteriormente plasmar de la manera más sucinta y clara posible las necesidades a nivel institucional en 
el infonne correspondiente. 

El conocer verazmente las necesidades de capacitación nos reportará incremento en los indices de 
calidad, suprinúendo elevados costos de producción y bajos niveles de productividad. 

Lu herramientaS que se proponen para Ja deteoción de necesidades de capacitación; la ficha por puesto 
y área, su consecuente cuadro concentrado, Ja ficha para el empleado y la que nos pernútirá conocer la 
calidad del desem~o laboral de dirección nos proporcionarán elementos suficientes para redactar un 
infonne, lo más completo posible y posterionnente pasar a la etapa de toma de decisiones para 
entonces, proceder a la elaboración del PLAN O PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACIÓN. 
Todos los datos que obtengamos durante este proceso nos servirán para elaborar un Plan General de 
Capacitación, que nos reporte beneficios como: 
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CAMBIO DE CULTURA ORGANIZACIONAL 

ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS COMUN!CATNOS 

SOLUCIÓN DE CONFLICTOS 

Como se explicó en el capitulo 3, la Detenninación de Necesidades de Capacitación (DNC), es la pane 
medular del proceso de capacitación, que nos pennite, conocer las necesidades existentes en una 
organización, a fin de establecer Jos objetivos y acciones en el Plan y/o Programa de Capacitación, ya 

que es a la vez un proceso de comunicación, al haber emisor-mensaje-receptor y un proceso de 
retroalimentación. 

Menéndez, explica "El concepto de retroalimentación tiene dos significados trascendentes: en el nivel 
teórico otorga, en efecto, una nueva dimensión al proceso mismo de la comurúcación. Le da un carác1er 
nuevo de via doble, con mensaje de ida y vuelta; a la vez que confiere un papel ac1ivo al receptor , quien 
internamente desencadena una reacción energética cuyo impulso amorfo se convierte, por la vía del 
propio codificador, en un mensaje de respuesta"." 

A manera de conclusión cabe puntualizar que el proceso de capacitación es en si y por sí un proceso 
comurúcativo, en donde existe ambivalencia de roles, Jos emisores, dentro del propio proceso cobran 
carác1er de receptores y viceversa. 

Al elaborar la DNC, ES MUY IMPORTANTE, tener presente que la Capacitación es la solución a los 
problemas de una empresa, orgarúzación o institución, cuando sus causas, se relacionan con deficiencias 
de conocimientos, habilidades, actitudes y falta de comunicación por pane de Jos empleados. 

El estudio de las necesidades de capacitación implica Ja elaboración de un diagnóstico en el que se 
manifestará el estado real de la institución o empresa, es decir se harán patentes sus posibles malestares, 
la determinación de problemas clave, y la propuesta de soluciones via capacitación, fomentando la 
implantación de Ja calidad como una fonna de vida, mediante la comunicación, como pane 
importantísima para el logro del objetivo de Ja capacitación misma y para la adopción de la calidad 
como una fonna de vida que elevará autoestima, satisfac1ores, desarrollo personal, institucional y social. 
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CONCLUSIONES 

Actualmente, es común hablar acerca de la capacitación como uno de los factores básicos que integran 
las poUticas gubernamentales, y si bien existe un sinfin de conceptos, la capacitación es a la vez, causa y 

producto de un cambio. En efecto, capacitación significa incrementar conocimientos y habilidades, 
posibilidades de aumentar salarios, mejorar expectativas de progreso y movilidad, recobrar 
autovaloración y superar inseguridades al incrementar las posibilidades de desarrollo profesional. 

Capacitación es un proceso educativo, que permite perfeccionar las facultades del hombre y que tiene 

como eje la comunicación. 

Por lo general, sirve para reforzar las reglas asociadas a un determinado modo de vida, sin embargo 

cuando esta educación se da a Jos adultos mediante un proceso de capacitación, es seftalada como un 
proceso que dura toda Ja vida y que permite a Jos individuos prepararse mejor para el desempefto 
laboral. 

Debido a que la capacitación incluye experiencias, aptitudes, valores y actitudes y resulta ser una 

hemmienta importantisima para implementar un cambio cultural, apoyándose en la comunicación como 
proceso primario e integral, es por ello que en la presente propuesta la ubicamos en el centro mismo de 
todo programa institucional que busque alcanzar Ja calidad. 

Consideramos que el mundo actual altamente competitivo y con exigencias de conocimientos que se 
renuevan constantemente, debe tomar a la calidad como un eje de comportamiento necesario en todos 
los aspectos de Ja vida. Sin embargo, este nuevo comportamienio y actitud frente a las instituciones, 

que significa compromiso y entrega, requiere de procesos constantes de capacitación y comunicación. 

Entendemos que Ja capacitación y la comunicación son las herramientas que penniten conseguir, al 

interior de la organización en Ja que se trabaja, calidad en todo lo que se hace. Consideramos que para 

obtener esta calidad existen lineas de acción fundamentales, que son básicas para una actitud de servicio 
y que podernos resumir en: 

Establecer verdaderos equipos de trabajo, no de competencia. 

Establecer valores en fornia conjunia con los equipos de trabajo. 



Difundir la cultura insti1ucional de servicio, mediante una correcta comunicación interna, tomando 

como herramienta elemental e insus1i1uible a la capacitación. 

Establecer de manera conjunta por medio de los equipos de trabajo, normas de actitud hacia los 
empleados y hacia el público usuario de los servicios que presta la ins1itución. 

Predicar con el ejemplo. 

Cuando definimos al proceso de calidad como "cumplir con los requerimientos del cliente", no nos 
estanlos refiriendo única y exclusivamente al resultado final, nos referimos a todo lo que ello implica: 

calidad es calidad aplicada al proceso mismo, al servicio, a la información, a la actitud de quienes 
inteivienen en esto; es la suma de elementos que van a garantizar la confiabilidad de un producto o 

servicio de manera total. 

El hecho de aplicar calidad en el proceso mismo no significa corregir defectos, sino ejercer la 
prevención mediante el compromiso y la panicipación de todas y cada una de las partes que integran la 
organización. En el caso especifico que nos ocupa, se propuso que el modelo de capacitación, 
comunicación y calidad a implementar en la Comisión Nacional de Seguros y Fianzas, sea de carácter 

institucional y que participen todas las áreas bajo la supervisión del área de capacitación. Este proceso, 
como vimos, debe iniciarse en la detección de necesidades de capacitación, con la finalidad de periilar 

objetivos para alcanzar un fin: calidad en conocimientos, aptitudes, actitudes, comunicación y 

capacitación. 

Asi esta propuesta esboza y conjunta desde la estructura hasta la planeación, diseño, ejecución y 
evaluación, programas de mejora continua a través de la capacitación tomando como base a la 

comunicación y la calidad, por ello se diseñaron las fichas tipo que nos permitirán conocer necesidades 
de capacitación por puesto y área, por empleado y el importantísimo rubro para lograr la 
complementación que propone este trabajo: capacitación y comunicación para la calidad, que es el 

grado de desempeilo laboral de dirección para mandos superiores y mandos medios, ya que aqu! 
conoceremos habilidades de dirección, coordinación, toma de decisiones, liderazgo, planeación, 

organización, integración y motivación, factores importantísimos que deben caracterizar a los líderes de 
grupo para su óptimo funcionamiento como tales. 

Tomando como modelo a seguir la teoria de calidad que sustenta el Dr. Armand Feingenbaum, quien 

reúne de forma genérica -como lo pudimos observar en el capitulo 2 del presente trabajo- los 
postulados base de los estudiosos de la calidad, para implementar los marcos de referencia del control 
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total de calidad, en la dirección de liderazgo competitivo de calidad son ese¡iciales cuatro puntos 

básicos: 

A) Procurar y mantener la existencia de niveles de calidad en todo proceso, esto es, que haya 
seguimiento, evitar lo que comúnmente sucede que es que se logra un objetivo y éste con su 
conclusión se abandona, esperando que automática y mágicamente continúe el proceso por sí solo, 
aquí veríamos una falla en la retroalimentación y por lo tanto, en el proceso comunicativo 

intrínseco en el proceso de calidad. 

B). Considerar y aceptar el liderazgo como piedra angular de la buena dirección para movilizar el 
conocimiento de la calidad, la necesaria destreza y las actitudes positivas de cada individuo dentro 

de la organización. 

Esto se traduce en que la educación eficaz para la calidad en toda institución no está en un 
departamento ni en un curso, sino en un proceso continuo. La clave se relaciona con la 
implementación de procesos laborales de mejora mediante capacitación y con el adecuado manejo 
de la comunicación para reforzar el ámbito de actitudes y valores. 

C) Considerar y asumir que la calidad es esencial para un desarrollo exitoso tanto a nivel personal 

como institucional. 

D) La calidad y el costo resultan ser complementarios y no objetivos conflictos del negocio. Esto es 
que la buena calidad conduce fundamentalmente a una buena utilización de los recursos, sea cual 
sea la actividad de la organización. 

Consideramos que en la medida en que cada uno de los colaboradores de toda institución, se sienta 
identificado con ella y como parte de la misma, tendrán mayores libertades de expresión, serán más 

responsables al tener mayor conciencia de sus actividades; por lo tanto, el grupo en su conjunto tenderá 
a la mayor expansión estable, con lo que se habrá logrado sembrar la semilla de la calidad. 

La capacitación es, sin duda alguna una herramienta para reeducamos y hacemos más sensibles acerca 
de la importancia de adoptar un cambio cultural encaminado al logro de la calidad. Cambiar nuestro 
punto de apreciación sobre la vida, no es una situación que se dé de forma facil y automática, representa 
hacer conciencia sobre nuestros problemas de fonnación y de desarrollo, por ello consideramos que la 
capacitación y la comunicación son las herramientas idóneas para lograr dichos cambios. 
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La base para elaborar un plan y/o programa de capacitación es la detecciáp de necesidades de 
capacitación que nos pennite conocer los problemas a nivel organizacional. Se define como la 
diferencia cuantificable y medible al comparar los requerimientos de un puesto, con los conocimientos, 
habilidades, destrezas y actitudes de un trabajador que pone en práctica al desem¡>eMr dicho puesto. 

El saber hacer mejor las cosas y dar mejores resultados es una satisfacción consciente, que está 
superando aquéllas acritudes negativas que de fonna inconsciente todos llevamos, en mayor o menor 
medida, debido a nuestra herencia cultural. Al haber modificaciones en la personalidad del individuo y 
contar con mayores conocimientos, habilidades y destrezas, se genera una mayor autovaloración de 
igual fonna que al ser objeto de reconocimientos y estímulos. 

La educación es un proceso que no tennina nunca; todo ser humano posee poiencialidades susceptibles 
de desarrollarse con educación; los individuos deben ser sujetos activos de su proceso educativo 
(capacitación); a mayor comunicación, mayor panicipación y posibilidades de desarrollo personal; 
educación no es sólo transferencia de conocimientos; capacitación es una pane integrante de la 
estrategia de una empresa y requiere el compromiso genuino por pane de la dirección de la misma; 
capacitación es un ingrediente básico de la administración moderna y es un requisito de todo programa 
de mejora continua. 

Asimismo, mediante la capacitación el funcionamiento de la empresa e institución, evoluciona en fonna 
positiva a través del incremento de los indices de productividad y competitividad. De esta fonna el 
amplio mundo de la capacitación, es a la vez un proceso comunicativo y una interesante alternativa para 
el progreso, esto no obstante, debe hacerse de manera científica respetando las distintas fases que exige 
el proceso: 

• Detección de Necesidades de Capacitación. 
• Definición de Capacitandos. 
• Elaboración de Planes y Programas de Capacitación. 
• Evaluación de Resultados. 
• Aplicación de un Programa de Seguimiento. 

Existe sin duda una importante preocupación porque los trabajadores en su conjunto cuenten con las 
herramientas para enfrentar los retos del avance tecnológico y de los cambios tan trascendentales en la 
época actual. El mejoramiento de la productividad constituye un elemento estratégico para la insen:ión 
tecnológica y de formas nuevas de participación en los mercados, fortaleciendo las áreas en las que el 
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país ha sido eficiente e incursionando en otras en donde pueda ser competiti\<O. Es por ello que ha 

surgido un movimiento de calidad a nivel nacional. 

Los valores que sustenta la calidad, han trascendido al ámbito productivo y que se han extendido al 
desamillo de Ja vida comunitaria en general. Asi se entiende que la proyección de la calidad alcanm 

todos los ámbitos de la vida humana, ya que "no es un curso con el que hay que cumplir" sino una 

actitud a adoptar. Ese es el éxito d~ quienes han alcanzado la calidad como forma de vida, la cual se 
refleja en el trabajo, pero en primera instancia en su calidad de vida, en su autoestima, en su desarrollo 

como seres humanos. 

Por otro lado, resulta interesante seilalar que Ja calidad no se relaciona de manera exclusiva con el 
proceso técnico de la producción, sino fundamentalmente con la actitud y el resultado de esa actitud: 

trabajo no solamente en el entorno laboral sino en todos Jos ámbitos que conforman la vida del ser 
humano (familia, amigos, sociedad, escuela, etc.). 

La urgencia de ampliar Jos esfuerzos educativos y de formación para el trabajo de la población y 

particularmente de los servidores públicos, resulta evidente, ya que es preciso que se desarrollen nuevas 

formas de dirección, administración y supervisión, así como que se consideren y se actualicen los 
conocinúentos técnicos y tecnológicos, para podef oomprender y competir con Jos mercados 
internacionales. Es necesario que se haga conciencia de que la capacitación para el logro de Ja calidad, 

no implica un gasto serio, sino una inversión redituable para el progreso. 

El movimiento de calidad, se ha propuesto seguir las lineas de acción que se resumen en: 
Difusión de la información; impulsar la formación de los recursos humanos; ampliar esfuerzos para la 

producción de bienes y servicios; intercambiar experiencias con instituciones que ya participan en 
progn.mas de calidad. 

Dados los momentos de transición por los que atraviesa nuestro pals, existe una franca preocupación 
por fomentar y desarrollar la capacitación en Ja actual administración gubernamental. 

Al evitar la imposición de órdenes se dani paso a Ja comunicación, lo que reportará una mayor 
motivación y autovaloración para el personal. Con ello, será más racil lograr una identificación entre 

empleados e institución. 

Es importante dejar claro que dicha sensibilización sobre la identificación, debe partir desde los más 
altos niwles, hasta los más bajos en fonna de cascada. 

120 



El aumento de la producrhidad y la calidad, se conceptualizan como una elevación de los servicios que 

produce la institución, lo cual no necesariamente implicaria trabajar más, sino trabajar mejor 

apoyándose en la capacitación para el conocimiento de nuevas tecnologías. 

En el caso específico de la Comisión Nacional de Seguros y Fianzas, definimos a la calidad como un 

aumento a través del tiempo de la cantidad de demandas resueltas satisfactoriamente para el público, 

medianre el trabajo organizado del equipo que fonna el personal de esta institución, mediante la 

reducción de desperdicios de tiempo y evitando retrabajo, y con una clara actitud de servicio y 

coopenoción hacia fuera y dentro de la institución, poniendo en práctica los conocimientos, destrezas, 

aptitudes y actitudes requeridas para el puesto que se desempeñe. 

Es claro que el esfuerzo por la productividad, se inicia en la educación, pero también es claro que los 

conocimientos y actitudes para la vida productiva se adquieren a través del trabajo y la capacitación, 

aqúi ésta última, resulta ser una alternativa de trabajo que nos permite crecer en diversos ámbitos y en 

nuestra vida misma; al capacitarnos y crecer con las bases de la calidad, para cualquier especialización y 

como forma de vida 

El modelo de capacitación y comunicación de que es objeto el presente trabajo apoyado en la teoria de 

la calidad se orienta principalmente a establecer: 

a) Mecanismos de Planeación 

• Para conocer nuestra situación y hacia donde queremos llegar. 

• En este punto se determinarán los problemas, se jerarquizarán soluciones y se establecerán acciones 

a desmrrollar (lo que podamos relacionar con el Programa General de Capacitación). 

b) Procesos Integradores 

• Partiendo de que toda acción de capacitación, comunicación y calidad son procesos integradores, es 

que se propone el modelo que nos ocupa a fin de atender a los clientes internos y externos y que de 

aaJcnlo a sus necesidades se fonnalicen las acciones de capacitación necesarias. 

En todo. proceso integrador la eomunicación es el enlace más importante ya que a panir de ella se 

conforma la cultura de calidad y por otro lado, determina el papel de la capacitación. 

m 



c) Participación 

• Hacia el grupo y para con la institución a fin de que se logren los obje1ivos establecidos, por ello se 
sugiere instaurar grupos de mejora continua encabezados por funcionarios o lideres de grupo. 

De acuerdo con lo an1erior, mediante el establecimiento y fomenio de la capaci1ación y la comunicación 
para la calidad se podrá facilmenie: 

1. Fortalecer la Misión y los Objetivos de la institución. 

2. Contar con las bases para una adecuada Supervisión, Dirección y Administración en el trabajo. 

J. Lograr mayor apertura y por lo tanto, mayor posibilidad de negociación. 

4. Lograr trabajo en equipo. 

S. Establecer un adecuado manejo en las relaciones interpersonales. 

6. Integrar la motivación al personal como parte lmportante del sistema laboral. 

7. Lograr mayor difusión a programas y planes de capacitación, asl como mayor demanda de éstos 
por pmte de los empleados de la institución. 

8. Manlaler una actitud de Servicio y Armenia como resultado de la mejoría en las relaciones 
hiinww. 

9. Incmnento de la Productividad. 

IO. Fomento de la Iniciativa y toma de decisiones. 

11. Prevención de defectos en el trabajo. 

Así el modelo que se propone, parte de una red jerárquica de comunicación, encabezada en el caso de 
la Comisión Nacional de Seguros y Fianzas, por los líderes de grupo que son los funcionarios de la 
institución (Presidente, Vicepresidentes y Directores Generales u homólogos), quienes tienen el 
compromiso para el cambio en la institución: 
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Fomentar el trabajo en equipo en cada área, a fin de evitar la competencia intem~ para y con las demás 
áreas, a fin de facilitar la identificación de todo el personal con la misión de la institución. 

Defuúr metas y objetivos de manera conjunta entre los miembros de cada área y entre las distintas áreas 
que conforman la institución, lo que reportará un clima laboral más agradable y una mejora en las 

relaciones humanas. 

Apoyar el levantamiento de información a fin de que haya compromiso por cada una de las Arcas para 
establecer planes y programas realmente necesarios. Para el logro de lo anteriormente expuesto, 

debemos tener en cuenta que una capacitación sin dimensiones humanas, como primera fase del 
proceso, afianzará solamente los aspectos cuantitativos del hombre, en este sentido la capacitación debe 
cubrir el proceso de superación y no meramente de perfeccionamiento profesional, para que cumpla 

cabalmente con su cometido. 

Debido a que la detección de necesidades de capacitación, se describe en fonna de tareas a Arcas de 
aprendiz.aje, y constituye la base para programar las acciones necesarias de capacitación, reviste un 

carácter de elemento y medio de comunicación que nos permite conocer las necesidades de "nuestros 
clienies" internos y externos, en el caso de los empleados de la institución, se proponen los formatos 
tipo para el levantamiento de la información y con ello prever posibles errores en la jerarquizacióri y 

toma de decisiones para programar acciones de capacitación que subsanen deficiencias y eficientan la 
atención hacia nuestro público usuario. 

Los formatos para levantamiento de información se enviarían a las distintas áreas, solicitando que sean 
requisitados por los Directores Generales u homólogos, yá que ellos mejor que nadie deben conocer las 
carencias o lillta conocimientos, destrezas, actitudes, aptitudes y habilidades de su personal. 

El poner en práctica dichos lineamientos proporcionará un compromiso de involucrarniento con las 
metas de cada área y los objetivos y misión de la instill!ción. 

El proceso productivo debe basarse en un congruente desarrollo, pero es imponante dejar claro que 
para lograr un verdadero cambio, es necesario considerar e involucrar al recurso humano, a fin de que 
todo cambio propuesto pana del enriquecimiento humano. 

Para este trabajo consideramos importantisimo entender que "hay que ponerse en los zapatos del otro", 
debido a que en todos los procesos de la vida todos somos proveedores y clientes. En este sentido, es 
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necesario pensar que es imprescindible forjar relaciones de trabajo y compromiso i>ara que las personas 
respondan al modelo de calidad y Jo entiendan como una forma de vida, ya que calidad significa: 

• Cumplir con los requisitos y 
• Prevenir defectos. 

El proceso de mejorar la calidad es un camino que nunca termina, como se dijo, es cuestión de cultura 
:¡a que proporciona un modelo conductual incesante en cascada desde los altos niveles a los inferiores. 

Por lo hasta ahora expuesto, queda claró que el aprendizaje es un proceso continuo, innato, es un 
descubrir significados en la interacción colidiana con el medio, con el trabajo y con los demils. Es un 
proceso de transformación del sujeto que aprende a panir de su actividad .sobre los objetos, y es un 
proceso comunicativo. 

El objeto educativo de la calidad considera. que todos los sujetos son iguales, cada uno vive 
circunstancias personales, 'llmbientales y pedagógicas .diferentes. Asi, el punto de partida es el ºcliente" 
del proceso (sujeto que aprende} y sus necesidades, que son las de la realidad donde está inmerso y 
constituyen el eje para planear. El respetar ciertos fines de la educación supone, precisamente, dar 
cabida a la libertad, a la opcionalidad, a la comunicación. Por tanto el diseño del programa y/o cursos 
de capacitación no puede ser rigido sino abierto, en constante reacomodo y rediseño, como cualquier 
proceso de mejora continua, en el que interviene de forma definitoria la comunicación. 

·En este sentido, la capacitación que aspira al logro de la calidad, es concebida como educación 
permanente e integral que permite el desarrollo del individuo como persona y da un especial énfasis al 
trabajo en equipo, en donde la evaluación no resulta ser una actividad terminal para comprobar 
resultados, viene a ser una revisión de todo el proceso y se le considera un momento más del 
aprendizaje para reflexionar sobre futuros rediseños. 

La capacitación no puede considerarse de forma aislada, surge en la administración de un organismo y 
se debe entenderla como un fin que beneficia a la institución, ·al individuo y a la nación y su apoyo e 
interacción conjunta con la comunicación y la calidad la hacen más tangible en aspectos como: 
reducción de ausentismo y de costos; aumento de producción y productividad, mejora en los métodos 
de tralajo, eliminación de reprocesos y desperdicios, mejoria en el ambiente laboral, apertura de canales 
comunicativos, satisfucción del cliente y del personal involucrado, en una palabra: en el alcanzar niveles 
de~ personal, institucional y social, lo cual sin duda alguna beneficiará a todos los aspectos de 
vida dd ser humano. 

Asi calidad, capacitación y comunicación interrelacionadas y tomadas como un proyecto de vida dan 
como resultado prOgteSO, bienestar y desarrollo. 
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CRONOLOGÍA DE LAS PRINCIPALES VERTIENTES EDUCATIVAS DE 1970 A 1994 

FECHA 
1970 

1971 

1972 

1973 
1914-1975 

1976 

1977 
1978 

1979 

1980 

1981 

1982 

1983 

1984 

1985 

1986 

1987 

ACONTECJ,,llENTOS 
Los Programas de Enseñ3llza son abicnos y sc da una actualización de métodos de 
enseñanza. Se constitu\'e la Le\' Federal de Educación. 
El gobierno divulga u~ polir°ica de diálogo r '"apertura di:mocrática", Ante acciones 
terroriSlaS. Se da a conocer un documento importante del Episcopado Mexicano: "La 
Justicia en México", debido a brotes de anarquismo, grupos maoist.as. Influencia de 
Gramsci en el Partido Comunista \'corrientes antiunivcrsitarias. 
Surge el Sindicalismo universitarlo y se expide la Cana de los Derechos y Deberes de 
los Estados. Fuene ofensiva al Dr. Pablo Gonzalez Casanova, Rector de la UNAM y 
asesinatos de profesores en Puebla. 
ldeologia del Tercer Mundo, ante el recrudecimiento de la Guerra de Vietnam. 
Oposición a la ideología norteamericana t:n América Latina, debido a la crisis 
económica mundial c:msada por Ja guerra en 1\fodio Oriente. 
Existe descontento popular por la devaluación del peso frente al dólar y déficit 
comercial. 
Se acentúa el carácter clasista de Ja escuela como producto de Ja crisis que vive el país. 
Existe una discriminación racial. nacional y religiosa, debido a los mercados estratos 
sociales. Se exhibe el carácter obligatorio de la capacitación, a fin de elevar niveles de 
>ida y productividad. 
Marcada existencia de escucl;:is prh'adas privilegiadas y notable disminución de calidad 
en escuelas del sector público. 
Se busca educar a las jó\•enes generaciones en el anticomunismo, a fin de elevar niveles 
educativos y controlar rcvueltaS. 
Surge una adaptación a las relaciones capitalistas existentes, debido a los ajustes 
políticos y económicos en Ja estructura educati\'a. 
Mediante servicios de alfabetización, educación b:isica. educación administrativa, 
educación permanente y capacitación para el trabajo, se pretende ofrecer alternativas 
para elevar el nivel cultural del pueblo. 
La discriminación, nacional y religiosa sirve también de limitante al acceso de los 
trabajadores en Ja escuela media y superior en los paises capitalistas. Por otro lado, se 
instrumenta el Plan Nacional de Desarrollo a fin de alcanzar el desarrollo de un aparato 
productivo nacional eficiente y competitivo. 
Si bien existe discriminación religiosa en la esfera de la educación, se lucha a rtlvef 
gobierno por asegurar a la población adulta analfabela, un sistema educ•tivo capaz de 
apoyar en forma sistemática y eficiente la adquisición funcional de Ja lecto~scritura y 
de Ja aritmética elemental. 
Los maestros se pronuncian por la eliminación de Ja discriminación racial, por la 
supresión de los impuestos militares y por el incremento de las asignaciones escolares. 
La estrategia. pam ampliar la cobenura educativa, radica en ofrecer a la población 

.adulta educación de calidad permanente que responda a las necesidades de desarrollo 
personal y laboral. 
La política principal en el ramo educativo, consiste en ampliar la fundación de centros 
de educación permanenre que ofrezcan opciones educativas fundamentalmente a 
mujeres. 
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FECHA 
1988 

1989 

19~0 

1991 

1992 

1993 

1994 

ACONTECIMIENTOS 
Se hace hinCilpié en reforzar la educación pcnnancntc con apoyos didácticos 
televisivos, bibliográficos y hemcrogrilficos. 
Sull!C el Programa para Ja Modernización Educariva, cuyo principal objcrivo es: 
Auspiciar el establecimiento de servicios de promoción educativa en dependencias, 
entidades de Ja Adminisrración Pública Federal, Gobiernos, Estados y Municipios. 
Se consolidó Ja Consulta Nacional para la Modernización de la Educación a través del 
Consejo Nacional Técnico, con la finalidad de reestructurar los contenidos educativos 
para la educación básica, debido a los bajos indices de eficiencia tcnninal o retención 
en el sistema educarivo reflejados en Jos bajos indices de escolaridad. 
Dando continuidad al Programa para la Modernización Educativa, se instrumentan 
Programas de concertación para la educación bisica y pcnnanente. 
Se procura Ja cstimulación de la participación de los gobiernos estatales y las estancias 
municipales para el establecimiento de acciones de educación permanente. 
Es imprescindible rcoricnlar el modelo pedagógico de educación básica para Jo que es 
necesario reiterar el proyecto educativo contenido en la Constitución }" fortalecerlo 
respondiendo a nuevas posibilidades y circunsmncias. 
Comprometer su esfuerzo para la eliminación de las desigualdades e iniquidades 
geográficas y sociales. 
Se inicia un movimiento para ampliar y diversificar los servicios educativos y 
complementilrlos con modalidades no escolarizadas, a través de institutos y centros de 
capacitación para acentuar Ja eficacia de las labores y preservar y mejorar la calidad 
educativa en general. 
El gobierno pretende integrar annoniosamenrc el proceso educativo en el desarrollo 
económico sin generar falsas expectativas pero comprometiéndose con la 
productividad, a fin de rccslructurar la org¡mización en función de las necesidades del 
pais y la operación de Jos servicios educativos. 
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tr-lento t"IQhtrlda en le 11er1tuh de11'r&b•Jo 'I .. 
Pn•id6n Social, 

.VAllTAllo (H ACTIYUWIQ hl'M:IALU Da. l'VZnD A GU1: U 
~fl:IJ: LA •J!Utlrfl CCllSTlM:tlt 

~U•lr IH eothlldldla• eH1tC11l11 qu• ..,. de•&rro•· 
lJMen•l ptrHto• treblj1eque•1tucent•r•ncla 
a111lcct11•tenel1, 



PAGINACION VARIA 

COMPLETA LA INFORMACION- -- · · ·-



~- Mlllftl~Taec1tll•UlfllllT·-\A~ ~IL.-.CIT~ 
IL.,....,._&_ICCICllUl'llltSJrl'I~ 

, .. fll) un 

..... "' ... ""'"' - ... - :;;, '"' (10 un '"' '~ l .,f/' 

--·"*---· ·-··-· ~. : . .... __. ......... ..,,.,.e, 1111 

, '""""SO 
~ -·--"º. ~fllJ ~ tg.. ..... ,_ 

tWlll 

llutADO CIOJ ~ ~Q~' 1nva. &WCAT! 

l•leallll'lard ..-.ire.S. h totdlded .S. ICHI c11r101, 
•nfltCH1,nh•&-M11eaUYD•'J/opr"'1r-•91.,.ral .. 
l~tdol d Uab•J9dor conlorw. •l Plan y Pr119ra• 
..... c..,eatbo!:l&n. 

IPA1TAZIOCUll~lll'TSltll01 

=~t! ~ ~ .. :::.::!:1~":~~:!.! ::ir!..~~ 
UV ... •l e J.ae CIU'I0-9 o •H11to1, 

Al'AllTADO (121 I~ &XnltllO llltlDPOlbft O 111'1• 
Tl'IUCICll CUN:tTAaou.1 

se«11v ••..-no •-111eau.11 ·~ •I c110, r 
•l ...-,.,. • ... hu. -te l• a.rnurh •l Traba 
jo y Pnwlli&lt laai•l ... o lOI lfl•lnaatOrH lhte! 
- 1~1111th• o CnUd.S.1 c_.eaitÑOf'•• <IU• • 
Upvu.,.. •I e lM -.- o •-toa, 

•utMIO llJI P-.ucAI CDsur.&11 

Aftotl ol ...... 't ~ .. "'1Ut.ro •te l• ._ • 
· cntwl• •l ft'aNJo r PniwhlO.. lod•l .S.I AQHt• 
c.,..1~ .. ..,....tl6 lil Proo;r- C•11ar.i. 

uMtÑio C141 o..1C1cau 

All•lw la tot.aU•• .. .._. .. .,._ omipnn1U6 o ..... • 
IUIO • •- ev_, 9-tollo 111-.1 .. .._•Uwoe y/o 
~r- ,._nlH, • _,... Clll'I lo proo;r.udo 
•11 •I Pl• r ,...,_ • c_.eaheal&lt r M.l.Ht.r•• ·••te· 

UUfADO (ISJ PllN ca. AGDr!S Cll1CtrADm1 

en HU COIWllll'll Ur.&rln Ced• - ... loe Aqltiit.1 .. 
C~1Udoro1 qua 111111.rtl'"" 101 º",..°'• •nnt" 1 
nhd•1 ach.ic•thH y/o proo;r- 9-l'•l••· 
Cn •1 CHO ... l111tltucl1111H ... C•eait•i&flo ...... 
r& tl.r.ar t••bll11 al l'lpr••1t1t•nt• l•9al • 

Al'AlrTADO 1141 CCW MltCIO CC MaCtnl01 

Anotar •I 11~r• COll •l llVÑ 4'*16 1' .. htrld• •11 • 
h l1er•t1.ri• 491 Trabajo r Pr.•hlO.. locldo l• • 
C-l•l6n Mbta 41 C&plflUCietl .. h ....,.. •• , •ia• 
-.. ~ ... untltlca l• C••t-la .. M&11lU4I• .. &.f. 
bor•l11. 

Al'MTADO 11 JJ MPltUDtTAlfft CC U. Dl'AllA A1rns U. CCM¡ 
,,Clll 

En ••t• Hp&e;lo -ur al llelllbno lll"fl•U. r-...al 
da c1111t.r.l.bli)o.,..t1• r la u .... d.91 "ProMnUnt. ... 
la ...,, ..... Mita la C•hU• Ml•t• .. c.-a&tad611 
)'AdlHt.r•l•MOo 

Al'MTADO 1111 IUUIDrtAlfft DS LOI 'r!IUAlMIOl!Sa Mft 
'-' CCWlllOllll 

en .. i. HP1oC11o •11C1tlll' 11 ~ • ..,,._ .... , ... r•l 
4e C011trU•11r.,..t11 r u .... •1u t.rab&J.S.-1 -te 
•• C•lllO.. MiJIU ... c.,...!taaHn , ••UHtr•i•to, 

Cn'••t• .. pacio u......,a 11 trabll)lldllir • -.ii ... •• 
oto11"91 l•COnH-1• .. MaHU .... • ...._. .... . 

r:::-J ::J.~:.~. TMU.O T ~lVISIOl9 toCIA& 
--i_r PN:COC. '91«11.ll. or CAMOTaclOll 'MOIXICTIVIO&O 

l.llhillt-f.liflltl&lllll ....... UIOll._11 1 WIWWWWRUW(W 

• ~-JlllUM UJ 12:: .... :::1 
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UHTAm CU f'ECM, 

Anotar el dt•o e& •• y •1 ~de JN'9Nnt.ec16n de 
1• UH• e11te l•eut.wld ... 

&PIJITNIO Cal IKIMIQ O IU.10I aa:U.l. DI: U. D9'ltl:SA O Pl• -· Anotar el""""'*"'• a raa6ft •ochl de le e111prH• a pll• 

tr6n, HI e- IH d..,ee de 111 a99t1t.10 recHul da 
CanUlbll'f•llt•I 1' •I r99!etro dod •·"·•••• 
en h• renql-• 1J911hnt.• MOtar ulleo n<-.ro •• 
terlar, nO..re J11t.riar, calDflilo poblect6n, 0:6dJ90 
poet•I, . ..,11Jclplo 1' e11Uded fedllnUv•, dDl'Mhi Utl 
111tto:ad1 l• .. fl .. o .. tr6n. 

Al'IJITAllO IU ACTIVIDAD UPEClrlCA O GlllO CE U DFUllA 

&notar Ja acthJd.t .. pectUo:a 1 que •• d••Uo:• la -.......... 
... : 

l:J..-PlDI F&briteclbn de .\s't10:11la• ,,. Pll1•UO:DI 
C~a-V•nta de &a-dailoa PU• el ~o ete, 

APUTAllO l•I ~: :1=...c.~~ rt.AN DE C&PloCl'I'! 

Anotar el n..._ro CDll d o:>.1al qued& uqhU'ada d 
Plu 'f Pl'D9r-• da I• ...,,.. •• , •nl• l• &ecreu­
r1• .S.1 Tr~)a y PrHl116ri Sac.-t•I. 

APMTAOO UI lltt.ACJOHI: A LOS TllAllAJADOaa AallUPl.llDO• 
ID:I PCll PUl:ITD JllC TIUIAJO. . 

h ei¡rupu& por p11Hta de tub8Ja •loe trat..j•• 
done capecltedo• y/a ed1Ht.ledoll 0 8"Gtanda <lnt• 
:-nte el n...tire .S. 109 trabajedare• .f.nt99r•n- : 
te•dedlthDIP\IHtOllJD•cv•IH .. l••e"Pl-
dU. la cannano:le .S. N&bU.ld..S.• Labor•lHo •11 .. 
•eotetro hder•I de Contrtbllyenl•• 'f la fKhl .S. 
ee,,..SJo:&6n de la cOflU&nde 11• f•ch• de.,.r& - .. 
coh1c:ldlr C:Dn l• ""'•led• 111 19 fa,_ DC·O• 

llEVblO t11: U LHTA CE COlllT»ICl.U DI: H .... ILID.t.nll U.SOUJ.U 

LHNM en c••D deHrneo:Hulaen IDI "'•""'• .. 
U,.ina• vUU•..ta. •n I• ~lltlllWI put• del u1~ 
eo ba1•16" de p11 .. ta• y tubajadarHI. 

. (S) "' UI 

.. 

.. 
~ .. , - .... ·. 

AIAr.ADO (f) ~ J' r1-. Cia. •ATIQI o IUllUDtMtl: ce LA '"'"'"' "' • 

sr; ••Ui n~leti ea ~ur• nooibre y u .... del p1tr6n o ~HntWite 1119•1 ~ ·~• 
nepo111abl1 de l• inf-16n ••rtld• •n 11i. ,.,..... DC•S. , 
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S] 
SECRETARIA DEI. TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "8" fECKAOIOUUE 01lll!GA 
DIRECCIDN GENERAL DE CAPACITACION Y PAOIJl.ICTIVIOAD 

CONSTANCIAOEHABILIDADESLABORALES DIA MES AÑO 

EXPEDIDA AL C.: ÍNOMlllE Da. TWAJloOOll 1 RED. FEO. DE: ~T. ·l 
QUIEN LLEVO Y APROBO a PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTR~MIENTO CORRESPONOIENTE AL 

PUESTO DE: 

EN: [NOMBREORAZOllSOCIALOEL.AElll'ftDAOPllTRON IREG.ftll.DECOllT. 1 
1 CAi.LE No. EXT. No. INT. COLONIA 1 

[ POBLACION C.P. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA 1 
1 ACTIVIOAO ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA.CONST-

1 No. DE Rm DEL PLAN DECAl'ICITACJON Y AlllESTIWollENlO DE LA EMPRESA 
PROGRAMA ESl'EClflCO o 

DUl!ACION DE LA CAPACITACION O AlllESTIWllENTO DEL TRASAJADOR ADHESION A PROGRAMAS D GENERALES 
No.DE REG. 

EXAMEN 0E SUFICIENCIA O o 
f'e:Kl DE JNtCIO DEL PRIMER C:UASO FECHA DE TERlllNACION CONPROllACION OOCllNEMlU. 

MES illo DEL ULTIMO CURSO MES AHO CL'ivf 

ACTIVIOADES ESENCIA<.ES DEL PUl:STO OE TIWIAJO A DIJE SE REflERE LA PRESENTE CON!ITANCIA 

: 

INVERSO FORMA DC-4 



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAP~CITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA: 

---G.lllO,C\'Dlta. 
i:-...~YJIO-

PROGRAMA 
INSTllUCT01' tfrlTCRNO ~-~· 1-1 r::i-

...... CANCI~ 

R~O 

-RE A.Y.C. 

- ··:.·.'·~·:· ·.· ...• :•, 

,.;·._·! 

AUTENTIFICACION DE LA Q)MJSION MIXTA DE CAPACITACION Y AllfESTRAMIENlO 

~DELAEÍIPllDA 
ANTE LA CCllllSIC:W · 

N<JME:,flf.C. Y FUINA 

CON 'N .. O( RE:GISTRO -----------

"""" on. tl!ABAJACOll REl'llUOITAHTE DE LOS 111.lUJADQllS 

AHTE LA COlllSlc:w 

NON-, llf.C. Y FIJIMI 

RllUlA-OC-4 



Sí SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" . 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 

~ FECHA-----~ 
1 1 •• 1 ' 

DIA lllES A~ 

-HE D RAZDN SOCIAL DE LA EllPllESA D PATRON REO. l'ED. DE CONT. 

_ REO. lllSS 

.. e CALLC No- UT. lle-INT. COLONIA ) 

POaLACION C.P. MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ( .................. UN<l-·-"'"""""'J 
RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO 

NOllBRE OEL TRABAJAOOll 
REGISTRO FEDERAL FECHAENCllJESEEXPICIO PUESTO DE TRABAJO C.N.O INOSE LLENEI DE CONTRIBUYENTES LA CONSTANCIA 

' 

ANV[llSD FOllMA- DC-S 
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SECRETARIA CE.. TRA'3AJO V PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 

llllECCION CRNERM. DE CAPACITACIDN Y PROOUCTIYIDAD 

CNTERICIS MRA LA PRESOCTN::ICll Y REGISTRO DE LA 
COMl5IOH MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y 
lll! LOS Pl.ANES Y PROGRAMAS DE CAFlllCITACION Y A -
Dl!STRAMIENTO FMA EMPRESAS HASTA CON 111 TRA• 
IAoW>OllES EH UN FOjlllATO Ul'llCO. 

Diario oticbl de la redención del 10 de septiembre 
di! 1'85. 

Oficio núinero 02-B-1024 de fecha 2J de ai;o•to de 
1985 quti Ht&blece loa criterio• y el tomate para -
la preaentaci6n y rei;iatro ante la S•cret•rta dd -
Tr&bl.jo y Pravhi6n Social de la Cc:.1ai.5n Hb:ta da -
Capacitaci.Sn y AdiHtl'Mianto para e111puaea haata -
con 19 trabajadora•. 

1 

e, Lic. Kad• gp.ro Palmino de E•cando5n 
Directora General da Capacitad6n y Productividad 
Oficina•. 

De confoniclad con lo que dhpona la Ley Federal dal 
Trabljo en aua Ardculoa 15J-A, 15l·J. lSl-N, 1SJ-o, 
153-0 rraccU5n VI, 15.J-a y 539 rracci6n Ul incho•­
•» y e,, OOlfF9tli a la &acratada del Trabajo y Previ 
•i&a lochl cuidar h oport\lna cona ti tuci6n y functO 
n•tuto dll lH Ccalaionea Kiataa da Cllpacitaci6n y= 
Adieatraaiento, aaf cc.co aprobar, dt.ponar qua .. -
hagan laa .odiUcaciaa.a partinant:H o rachHar H -
vGn al caao, loa PlanH y Pr09ruaa de Capacitación­
r AdiuU'•i•nto. qva hayan for.ulado lo• pat.rona•.­
de ccmGn aa1&rdo con •u• trabajadora•, a Un da dar­
CU!llplillianto a la abU9aci6n que lH aaAala U Arti­
culo 1J2 Fr•ccime• XV r XXVUI da la i..y ante• cita 
& -

De ""udo • lo anterior, •d.ta11t• otic:io• 010os r -
0100' pabUcado1 1n el D.tarlo OUcial de l• Federa .. 
ct&i •l 41• 10 dli •CJOlto de 19H, .. •itieron erite 
ri1111 rUP1C:to • la c:onatltucil5n JI hncionaaiento d1;-
1 .. CaabionH KilltH de C•citae.t&\ JI A41Htr•11n 
to r 1 11 tosw.1laci6n )' ph .. nheidft de Pl&nH y p,.Q 
9raM1, CCW'I el objeto de 1PpUUc1r y a91Uaar = 
loa td•it9• de 9\1 autoriaac:i6n y re9htrti,p.1u d.r­
~¡•lúiento al Pro,r.-. de 1UipUf1cacil5n Adlainhtu 
Uva. Lo• cdtel'io• condd11raron 1 .. opinionaa Yf:rt1 
daa por p.1tron .. r tratiaj&dorH en el roro dtl Conau1= 
ta Popular pua la Planeac:tan o.c>cdtica da capaci­
tac:ión y ProducUvidAd, cvya rHUhi:itin •• Ht&bl.­
m en el Plan Nacional de o. .. rrollo l!ilBJ-1988. 

Poaterions.nt1, tmn.ndo •ll wanta que un 9r&n na-ero 
de uprHH· Htabhcldu en 91 p.1ta •• .lnta9ran hH­
ta con 1t trabajadores cada un•, •• -.&nifHt6 l• n•­
ce•idad de •útpliUcar alln de lo• fon.a.toa de rei;b 
uo pera qw1 .. te Upe "- tllPH•u C'laflllan con aus = 

obU9aciones an matada de capacitacicn y adiaatra .. 
11ianto. 

Lo anterior condujo al aat&blaciaiento de un fer.ato 
único que inte9ra el inforN acbra la conetituci6n .. 
de la Ccmiiai6n Mixta y la pruenuci6n del Plan y de 
loa Proqr&Na da Capacitación y Adiaatumiento, y f! 
ciUta.r ut lo• trlllitu de autorbaci'5n y r•i;iiitro• 
.n aatarh de capecitaci6n y adi .. trilllianto q\MI d• • 
~n llevar • cabo lo• patron•• ante la secretarla -
dd Trabajo y Pnviaión Social. Sobra ute particu­
lar ... ta Sacret:ada •tJUcit6 la opinión del Consejo 
Con•ult.lvo de i:api.o, cepacit•ci'5n'y AdJeatraaiento, 
al cuel ••tuvo da acu•rdo en •l -n•jo de un fomato 
aapacial para eate tipo da a1r9re•••· 
~~ b:!~ ~~r!~·::•:: ~e~:::e r:c~!.t!:.!:t~~:S:"~; 
1• CC111iaii!Sn Hixta y a la preunt•ci6n da lo• Pl&ne•­
Y Pl'OC)rua.- de Capacit•ci6n y Adiutruhnto, a tra• 
vla de un fo.rNt:o Gnico, a lH PfHSH c¡ue tangan -
haata 19 tl'ah•jadore•• HI coaro pu• uniforaar y • • 
a9iUau lo• trúit:es a&l.lni•tradvoa c¡u• aa afec• -
tue:n ant•• l• Direcc16n Genaral a au car90, he astiaa 
do corw•nienta eapedir lo• aJguient•• critedoa1 

1. J>ara el infonie da la conaUtuci6n de la C:c.i -
. a16n Hixta da Capacitaci6n y Adie•tr•i9ltO y -

1• preunt•cJ.6n del Plan y Pr09raiau corr .. pon­
dhntea anta la S•cretada dal Trabajo y Previ­
ai6n Social. lu &lflllr•aae i¡1M tengan hHta 19 -

trab.iijadoru podrln utUuar la rora& iic-u, 1-pnu 
aec¡Ün 90delo anuo, en hoja de a x 21.s Cilio 

le autoriaa • loa particularea i. libra J.9¡1r11J.6n .. 
4e la foZNi curo uso aa •atablece, aiHpre y cuando 
H ajuste a laa d1-n1ione• y al .-odelo que ea pu .. 
blJ.ca, 

z. el •&najo de la fo ..... oc-u H ejuatad a loa •i- -
tui•ntea Un•i11111anto11 

aJ Se llenad por trJpUcado uaando Jnvadabl ... nte 
caractere• conocido• ~ de J.Japrenta. 

b) Se prHentara direct&Mnte anta la Direcci6n Ge• 
neral a au cargo, o por conducto da tao o.lega -
cionaa Federal•• dal Trabajo. 

J. Eatoa crit•rioa estar&n sujet.oa a laa diapoaicicnea 
contenidaa en lo• criterio• vJ.gentH publieadoa en• 



el Diado OtlcU&. da i .. r•.1-ist.citift d ro de ava-to­
de 1914, en lo nfeAn~• a l• con•tU.1i1ci6n y fund.2_ 
nMi.nto de la• CC91idun .. "he ... de Ca~duai&\ 'I 
Mieatr•J.•rtt.o, ••t cooa p.are h toawub.eilin d• lo• 
Planta• y ,.roqr.--a de Caf""C1"cl~ y Adi .. tt•l•ni.o. 

Lo. cruuio• • qu• H reilar• al fHf.nt• oficio y au 
an .. o. UMr.ln h•~H• del cn110.:lai•n'lo d• lo• pasUC!!, 
laza•, •cU.ante •u pu.b11cael6n en d Diario otJ.c:ial da 
la FttdaHc16n y en loa (>9dddlco• oUc:J.al.S de lH En­
t:ldad .. Federativa•. 

.\TCNTA"ENTt:: 

&UnAGlO uccnvo. . "° MUECC10N 

E.L SUISECUTMIO 

lNS"TIUCT"IYO O& ~ OC tA l"OMA IJNlCA PAM &L IMl'O! 
N: S0UJ: U. CONS't11VClOH DI LA COllSlOH "UTA. 'I PJIJ:st!!, 
1'ACIOH IUSUMSD.\ DEL fLMI Y DE tm: rROORM.\S .DC CAPM:l• 
'l'AClOH Y ADtESnwtlDn'O fMA DU'RESA.S !Vo.STA CCW 1'1 -
'l"MMJMlOltES. . 

JNSft!JCCtOHts CDIUALES1 . 

.. Ll•nn a úquln& o c:on ldz• da 0110ld•· 

.. Pr.Hntu h roru oc .. u •n 01'191.nal l' dos copi••• 

"' Cata to~ con•ta da 1 hojai ll•nar &nveuo y rever 
ao y M•••r c:uanU• hoj .. ••an n•ce•.:-1••· -

• toa a•pacloa dond'• H indica HO SE L!.&n&. d•bedn .. 
dejar .. •n blanco. 

tffrt.'l:J.Ucar loa dat.aa n~r~o• con Jn• •11paclot nu..­
radoe d• la roma qu• ·~recen en •1 ll'IOddo an••o. 

1. DATOS GVEIW..ES ! 

(1) HOIUIRE o M%()M sacu.r. OE 1.\ TRRESA o PATRON. 

Anotu c:<in cln14Ad la ua6n llilr:la.t d• l• .... 
psHa •J. let. •• 119r1ona 910ra1, o el ru:.bra .. 
CS.l pau6n •l •• s-nona fblca. 

12) •• r.c. DE LA ~llUA o >ATMN. 

Allotar el ~l.uro radual de Cr.rrt.dbvyanta• • 
111\M la secntada da Kacl.enct. y Ccúdlto J>llbU. ... 
co Mi •.t~ a la ••PH•ar 

SALll ... zcou1-.JtT2 
Ula11il l&nto9 LM'•) 

°"9 an el •j.-plo d• llanado cono~¡::C'-1\1& • una -
paraona n110 .. 

Tratlndo•• da un& HUCNA MORAL un e;tanplo puff• ••r1 
ncs-tU041s-an 
(1'Ut1laa Muica.AOI, S.A..} 

(JJ UGSSDO PATllJOHAL oa, .ucu. 
Anotat •l nGlactf'O de n9iatro adgnMSo • la npr.! 
por •l tnadtuto Nlldc&r\O del S99'J.t'O .Social, 

CU ~. Mo. JXT., Et'C. 

Motil&" cou•ct-.nt.e al dc.JcUlo d• h1 •prHa, 
in1Ucand0 c&l1•, nr.aro ••ta"dor, n~ru lntit- .. 
dor, colonia, pcblac16n. llW\l.ciplo o del•ll"dón 
polt:Uca, antld-4 tedautiva. c6d11ilo po1u1. t­
llfono(•J '/ apirt.So poat:.al (~ adtt•>. 

t5J AC'HVl~ UID::lrlCA O GUO tlC ZA l:HPUSAo 

oucrlbb le ecti•ldad·a la qua u dedica la -..., ....... 

2 

Cjamplo1 
P.abrlcacl6n da udo-.aloa d• pUatJ.co1 CQIPU .. 
vant• de •parata• •l.lctrlco•1 ate. 

l6J llO• TCrrAL De TUUJt.DOUI. 

J.notar el n.a.&to couil de Uabaj&dol"H qua labg, 
ran •n 1• •Pt•••• 

(7) MclltlUS .. tlJJIUS, 

Anotar del total d• tirabajadot:aa, C\lSnto• ton 
hCIMbrea y 911ajar••• · 

11.COtSTITUC&~ PE \A C<IUSl<:ff HIXTA OE CN'M:lTACI~ 
y Al>tlSTJViM(fNTO. 

·~n c .. o de .. tH" Yl9•nU i. C*l•J.6n Ki•ta, 111• 
Mt• i1nlca1 .. nt.• lo• ••P'<=ioa •obra lnl..clo de •c .. 
tividad•• y dur&cl.é:n •n •l cu90. 

UPP-EStm'ANTt fA't'PIOtw. .. JU:l'USENT.\l'n1: Dt toS -
TMMJM>OUS, 

Anotar •1 nelllbr• ds h ~nona qua r•¡irH•n. .. 
tad al patr6n Ante la Ccallllin "hta y d .. 
d• i. qua lo hu' por loa Uab•Jadotaa. 

t~) rtRMS. 

C-4& repnHnt.ant• deber' neeeaarl11Nnta .. 
aHntu au fina.. 

1101 a.r.c. 

Anotar •l ra9J.at1:0 hderal de contrlbu..:. 
llanta• da .. boa rapr•••ntant••· 

{11) lNtClO DE ACTlVZOADts DE &A COMISlOM. 

Anotar h !echa an qU• la C~ld&I lflllta d9 Ca• 
p..cltacl6n v AdlHtt•lento inlclad &\I• acU.v,l 
dad••· 

Anotar al nGliaro 4- do• Q\I• lo• aJ.aeibsoa 4' la 
Coe1la16n 'lliata fungldn co-o l'•praHAtMt.e•. 

0)) BASES CEKEl\AUS DE rJKClawtJ"ENt'O. 

Anexar lH baH• 9&11•nla• de fl.V'lc1onu19ftt.o de 
la coahl6f'I Mixta, lH C'llala• dsbedn ••tu U!, 
aadu por sua lntagnnt... 'lM Modelo "- baN• .. 
9enara1H da: fW'lcJ.cnuJ.anc:o. .. an••• en ••U .. 
doc:uMnto). 

kecar ccin una •x• el tipo d• contrata que ad.! 
c. •n 1• eMpUHI lHDtVlD\.SIU. 'J/O COLECTIVO y/o-
t.EY. . 

ns, CMAC"tO.lSTSCAS DCL tLNt. 

(151 No. DE ESTMt.E<:S.H1ENTOS Dt LOS "'z- llJ:GE EL PLAN 
~ LA COttlS10H MIXTA., 

lndlcar 1111 nGIMJO da .,tabl•d•1W1taa en loa 
cual&• el Plan '/ l• Ca.ld&n l"ivan, .,,otM\da ... 



.• 

caro• a la izqui..:·d• cuMdo la c:itr• no abarque 
los tre• cuadro11 anexar 101 datos sobre dcmi -
cilio y re9i1tro del IMSS, d• lo• otroa Ht&ble 
cimientoa. -

( 16) PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN. 

Anot.ar la fecM de inicio y t.inninaci6n dd .... 
plan de capu:ihc16n y adiestramiento, ccn ba .. 
en le inLc:iacién de la prU.ra etap& y la ter=i 
nad&i de la Gltillla. -

117) ETAPAS Dt CAPAC?TACIOH, 

Nu..rar la o l•• eU.p&a que caaprende el plan.­
indicando por cadA una de ella• au hch• de J.ni 
eio y tllntin&ci&i I• .. y añoJ • -

( 18} No, DE TIWIA.JADOJWi A CAPACITAR POR1 

Anotar el nÚMro de trabajadorH que 1erln cape 
cit&do1 tanto por proqraiu• eap.mdticoa CQllO : 

por proqruw.• .,-nuale•, Cuando 101 pro9raaa1· 
H&n prHant&do• parcialMnt•, indicar G.nic:Ulln 
u el nWnero de trabajadorH ccllllprendidoa en :' 
las etapas qua ••presentan. 

Se entiende pcr P~ QENERAI., a la unidad .. 
de capaciuci6n fonul y explicita da car,cter 
terminal, qua forma p&rU.de un aiat.,_ 9ane -
r•l, que COl:lprende e un detarmin&do puesto de­
trill:lo1jo, inteqr•do por uno o rnie l!l&:Suloe y el­
cual •e pueden adherir l•• empres•• de ecuerdo 
el Art!culo 153-B de l• Ley Federal del Traba­
jo, 

. Se entiende por PROGRAHA. ESPEClFICO, ~el que 
rHponde • un puesto de trolbajo y se elal>or• .. 
al interior de l• opresa, que aatiatace a h• 
necesidades particulares de la 111iam.e y que pue 

1 de ••r impartido con recurso• propio• y/o ex ::' 
temo•. 

(191 No. DE PARTICIPANTES~ LOS ÑIVEU:S EDUCATIVOS ... 
Anot.ir el nGNro de trolbajadoree que se les -
impartid educaci&i bbica para adultos en ce­
da uno de eue nivalH1 

Alf&bet.izaci6n. 

- Pri.turia. 

.. Secundaria. 

(201 NOKBR!: Y FIRMA DEL PATRON O REPRESDlTANTE LE -
GAL DE Lo\ EMHESA. 

Tnt'ndoee de pttrsonae fteicae, anotar el noa­
bre y tima del patr& o su repr•Hntante le -
9•l1 en caso de ser persona rr10r11l, el reprea11n 
tante legal de le e111preea. -

(21) N~ Y FIN\\ DEL SECRETARIO C~ERAL D!L SIN­
DIC-1,TO O SU Rl:PU$ENTIUITE U:GAL, O EN SU CASO­
DEL REPRESDtTANtt DE tJ:)S ~MORES ANTE Lo\• 
catISION MIXTA, 

Cuando en la empre•• rija contrataci6n colecti 
ve, Motar nombre y Uraa del secretario Gene:' 
nl del Sindieato1 en cuo de no existir tal -
eontrataci&t, el nanbre y la firma del repre -
Hntante de loe trolbajadoree anta l• CCll!liei6n­
Hbta de Capadtaci6n y AdiHtruhnto. 
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IV, CESCRIPCICH CE LAS l\CCICH:S DEL PIQi,RH'A, 

(22) No. DE ETAPA. 

Identificar por pue•to de trabajo, al nl19ero -
de etapa en la cu•l •e Un¡:a-rtirl la c1.paciu -
ci&t a lo• t.ra.baj&dor .. que lo ocupan, con 
tiHe en le n1.1r1er..ci6n prOl]raeiva Mftal&d• en -
el Hpacio 17, 

(231 DhOtlUlACION DE LOS PU!SfOS DE TUl.UO CQ\lf'OR­
.. AL OP.OEH DI QUE SE CAPACITARAN, 

Denminar todo• Y cadol uno de loa pueeta• da -
trebejo qu• inteqran la u¡>reea, eic¡\11endo el­
o.r4"\ en que Hrin c•pacitados. 

(2 4J No. TO'fAI. DE TAAaA.JADOUS EN CADA PUESTO. 

Anotar el nGiuro de trill:lej&doru q1.1e ocupan .. 
cada pueeto d• tr4b•jo denOtllina~ en el espa 
ca.o anterior, -

(25) HOMBRE OE LOS CURSOS, EVEN'roS Y/O tlIV!LtS -
ECUCATIVOS V/O MODllLOS A l""ARTIR POR PUESTO 

Anotar el no~re do cada uno de los cunos,-
1.ventoe y/o niveles oeducat:1.vos que inuqran­
los proqramu ea¡:.~c!fi.:os y/o loe r&!ulos -
del proqra.ina general 1.-n su caso, con los que 
se capacitar& a lros trabajadores de cada -
puesto de trabaJo. 

(261 OURACIOtl • TOTAL DE HORAS, 

Anotar por cada curso, evento y/o nivel edu­
co1tivo. ol total de horas en que serl ii:ipar-
tido. · 

(271 OBJETIVO(S) DE LOS CURSOS V/O EVENTOS, 

Anotar loe objetivo• que •e pretenden alcan·-­
z4r can la iznp4rtición de cada curso y/o -
evento. 

(28) CU!.VE. 

Identificar por cada curso, evento, nivel edu 
cativo o 1116dulo, el tipo de agente capacita-:'" 
dor que lo iaipartirÁ, canfome. a 1•• clavH -
siquientea1 

1) ·s1 .. trata de INSTITt/CION CAPACIT1'00RA. 
21 Si •e trat.• de INSTJl.UCTOR EXTERNO. 
J) Si .. trata de UlSTRtJCTOR INTERNO. 
4) Si .. trata de AGENTE AUXU.IM. 
5) Si .. trata de ASESOR DE EDUCACION BASICA. 

129) NOMBRE. 

Motar el naiibre del agente capacitador res-­
pectivo. 

(JO) REGISTRO STyPS o R.r.c. 

Para los caso• 1) y 21 del tipo de a9ent11 ·ca­
pacitador, o1notar necesariarMnt• al número de 
registro otorqado por la Secretar!• del Traba 
jo y Previsión Social. -

Para los c.ssos JI. 4) y 51 proporcionar el -
reqiltro federal de contribuyente, 

(31) PUESto, 
cuando el aqente capacitador sea interno, ~o 
tar.S el puesto de trabajo que ocupa en 1.i em.:' 
presa. 



A CONt' INJACICN SE PRESENTA l.N EJEffLO DE LLEWO) CE LA FCIRAA OC-U 

HCIUAllA DIL flAIAJO ',.rvrsroN SOCIAL 
5UllSfC:'<fll•~"\·!I·' 

Dlre11I•• G•-r•l 4• <•fl•llt•rlo" " f11otfurlh,llll•tf 
rOllM•"""'A"'&aaf\-CNIMl.OUll•COltSTITUCI0 .. 011.ACO ....... 

••YA•'1IUl..,fac10 .. aUllM•O•Olll'UltTDtlOl'1INaA11tat01 
ca ... cm,c10111 • ADtf1~:~:~~~~~::::,••••u1,1 w .. n,. co.., 

••':.'!J.'!!··~ ltll 

-··-"· .. ·-··•-11•• ... •• u1•1M1••-11t 1111 

.. '° .. ,.., """'g "•' ...... _ ...... _ 
UH 

'-"..,.,..,,u .. .,...~ .... , , .. 

"":"~ ....... .,., .. --~---·~1::~,:1c..,'~•·;::,:,,.oeac•1<0QID1U•1--••- --·---·--.. 

4 



HXlELO CE BASES GEPERALES CE Fl.fClCJW11EHTO ~ ca-u­
: : SJCN:S MIXTAS CE CAPACITACI~ Y ADIESTRN11ENTO, 

~:,rih A cont.lnui9Ción •• preHnt• un modelo de Be••• 
C.nerele• d• Functonuiento ccwi el prop6dto.:!e 
orientar a los petrone1 y • loa trabajador•• 

en le etaboredl.in de equlll•• que H HtAblei: 
can en cede cent.ro de trebejo. su adopción :­
Hr.I optec.tve, pero se rec0111iende que por lo 
menos •e incluyen los puntos señalado• en loa 
cdurio• r•l•tivo• e tu C0111i•iones Mbtaa -
da Cap.tcitacién y AdiHtr&111hnto y da acuerdo 
a cede centro d• tr&b•jo H podr&n adicionar­
equelloa aspectos que ae consideren conv•nien 
te• prmre •l adecuado tuncionuiiento da 1u cO 
111ialén Mixta, -

tnratizUIO• que el Salto del cwnpUmhnto de 
la• fwtc!.on•• de lo• representantes depende -
de la. relación interpenonel y profesional -
que eat&bl•Zcan, 

Ea reconwnd&ble que la. ccnidén Mixta. lleve -
un libro da Actas pa.ra el r1191•tro y •e9ui--­
mlllnto de •U• actividades. 

En le ciudad • Estado de 
__ , aiendo l•• .~horas del d!a-= 

~lo-•-•"'i-oob~<o_o_d~o~l-o~c~om~i-si~dn-·M::t:n::~!;:i~:~:~~te; 
Adieatruient.o, con el objeto de establecer. de con­
formidad con lo dispuesto por d cap!tulo UI Bis do 
la. Ley Feder•l d•l Trabajo, las 8eHa Ceneral .. a. -
que •e •ujetará •l funcionemiento de la Co1dsi6n HJ.x 
te de la empreaet · -

INOlllbre de la E:mpreaal 

Pare lo anterior peer& y trabajadores Ca travé1 del 
sindicato, si lo hay) --------­

CNOG\bre del Sindicato) 
convienen en que dichas Bue• Genar•l••• •• conten-­
gan y •• encuent.ren en al presente docU1111nto. 

BASES GEN::RALES DE Fl..NCICJ.IN1.IENTO DE t.APACJTACICN y 
ADIESTRA'UE.N'TO DE LA U9RESA. 

CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

Art!culo lo, El patr& y lo• tr&bajedores, nOlllbra­
rln n•pectiv~u repra-

(No, de reprHantante•> 
•entanU(aJ que .. rt(nJ inte9rantel•I de la Caeilién 
Mixta de Ca~cj.caci&l y Adiutramianto por cada un• 
&I lea partea. 

CMITULO lI 

DE LAS i'UNCiau:s DE 1-' C'OMISION 

Art!culo 2o, La CC11111sién. conforme a lo di•puesto­
•n le t.y Feder•l del Trabajo, tandr¡ las siguien-­
tea tuncionear 

aJ Vigilar la J,natrwnentacién y operación del silte 
•a interno d9 Capacitación da la empresa, confor:­
me el Plan y Prograaa• eutodudos por ta Sacre= 
tarta del Tr~jo y Previsión social, as! cocno -
loa procedimientos qua se i111plenten para mejorar 
le capecit.sci&i Y el •diutramiento de los traba 
jadores. Lo anterior, mediante el informe que = 
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l• solicita la Coa11i6n • los la9enU• Ce~citado 
rea 'I qui 4iato• l• ril!.d&n de 101 cursos que se = 
U.parten y del personal qua nc:'ibe la cep&C1t•-­
ci6n, avaluando a ... 1trai..ru:1 101 naulUdo1. 

bl Verificar qu• loa ~te• c.pacitedona btamoa 
qui vayan a ear contratado• por la -presa, cuan 
ten con al ra9iatro correapondiante ant• l• sa-= 
cretade del Trabajo y Praviai6n Social. 

el sui¡erir. a 101 Aqanus capaci~rH laa •edide•­
tendientu a perfeccionar la aiat ... a y prOQldi 
•lento• de ca~c1u.ci6n y edi••t.ru.ianto. contoi' 
111e e laa nactiddadaa da &.aarrollo y entranmiañ 
to qu• nquiar• la fuente de trabajo. -

di 1auuntit1cu la• constancia• de l!ebilidadea Labo 
ralas, en loa tfrniinos del Artlculo 153-T de ti 
Ley Federal del Trebejo, recabando previa.ente -
pare tal afecto de cada uno d. tos instructorea 
internos y/o externo• que eparacan en el Plan y 
Proqrama• autorizado• e la e111preaa, la certifica 
ciSn de loa "Z.uultadoa obtenidos por cada tr&b.i:;­
jedor participante. 

La• conatanciu d• llabilid&des Llborela• a qua -
ae refiera el ordenuianto laboral citado, son -
independiute• de cualquier otro documento de -
certcter si.Jllbél1co qua loa agente• capacitadores 
daHen otorgar e los trabajadoras ca~citados o 
adiestrados. 

el Practicar a loa trabajadora• loa ex&raenas de qua 
trata el Art!culo 153-V, da la Ley Federal del -
Trabajo, uiUendo al fallo correspondiente. 

ti V•rificar al funcionuiento de lo• A9ent•s Capa• 
citadores interno• y/o externo•, contorm a lo -
estAblecido en •l Plan y Progr-a• de capacica-.­
cién y adi .. tr&ad9.ntO autorizado• y datectar lH 
irreqularidade• de au funcionuiiento, a •facto -
da eatebleear las medid•• corractivaa o en au ca 
•O. preuentar •1 reporte correspondiente ante ti 
Secretar!• del Trabajo y Previsión Social, C'Ol'oe• 

autoridAd competente. 

91 Prestar~ apoyo necaeerio en h d•tacclén de na­
cuidada• de capacltacién y adieatr&111iento y -
ad-.ts, en caso de •er conveniente, coadyuv•r con 
la er:iJ•ra•a en la elaboreci&i del Plan y ProgrAlllll• 
que H vayan a implementar de acuerdo el dleqnas­
tico de necesldadea, dentro .:lal alcance de 101 co 
noci111lentoa qua la CCllllisién tem~• do la• activlda 
d•• 111111nci•le1 que componen lo• puesto• de traba­
jo exiatentn en la -preH en donde ae ha conati 
tuido. 

hl Elevar au9erencio111 o recmr.ndacionea. al Ccmitó -
Nacional de Capacitación v AdiestrA111ientn do la -
RMla Industrial o actividad econ&.ica a qua verte 
nezca la einpresa doride e•t! constituld.l le C"Olltl-­
si&i, a fin de coadyuvar en la tthboraci6n de crl 
terioa y eatal:llccimiento de procedlr.iientos quo i,; 
neficien el alatem.l de capacitación V adieatra---
111iento y a loa progra..ma• quu par.l asta r ... 111 -
est.ible¡:can. 

U Procnover la participacién •cLiva de los tr.W.Jj-'df' 
re• en toa procosos de c.2pAcitaci6n y .ti.estr-'·-­
mlento de la empresa. · ' ' 

A1imiSt:10, aprovechac- la experionch y conoculion· 
to que el trabajador tenga. en su puesto do tr.111"­
jo, para convertirlo en inutructor interno do l.i.• 
emprosa, r.mdi~le la.s su9erenclas que on aste ªª'-!. 
tido la ComisiGn h.iqa al p.itrón. 

f. 



j) E1Ublecer un H91ltro •ctu.1li&ado de 1J11 •ctivi­
dadea de la Ccaiaión Niata y de lOll o1c:uerdoa quo­
H vayan tcaando en cada ac•i6n ordino1ria y cu,Lr! 
ordi.Mria que •• celebre, en rel•c.16n con 1• i11t·­
plantaci6n dal plan y loa proqrAlllA• iJe capacita-­
c11Sn y acUeatr•iento autorbadoa a la 11111prcaa, -
a efecto de llevar un a119ui .. lanto que le pcnnitol­
evaluar loa rHUlt.adoa r •lcanc:ea de su 9astlón Y 
airva de baH para loa reportes que peri&Uc.ainen­
te debe rendir a la Sacretad• del Trabajo r rrc­
vid6n Social y adHls f•cUitar •1 funcicn.lillien­
to •decuado da h co.isi6n. 

kJ Verificar que a• expidan laa constancias de ho3bi-
1idadea labonl••• ant.ra"lndolH al de1tinat.•rio• 
dabidamente UnudH y autentificad••· 

CAPITULO l JI 

OJ:GANIZACJCH lNn:RHA DE: LOS 

INTEGRANTES DE JA CCllUSIOH 

Ardculo Jo, Son at.ribucione1 de loa inta9ro11iteti1 tle 
l• Corda16n l•• d9uiantH1 

al A11ltir puntualmente a las SHionaa ordinarias -
y/o eatraordinar.lam que •• convoquen. 

bJ Hacer uso d• la ~al&bra. 

el Hacer sugerencia• o taconiandacicnas en relaci6n 
a loa punte• tratado• an l• orden del dl'a. 

dJ Analizar y discutir loa aauntoa ral•tivoa • la -
capaci t.aci6n. 

a) Acordar en relaci&i a la• propuHt.aa pr•aentada11 
en laa IHiones. · 

tJ rinur lea acta• da rauni6n da la Ccmiai6n. 

CAPI'l'Uto' IV 

DE LA DURACION ~ EL CARGO 

Artfculo 4? Loa inta9rantea de la Canhi6n, tanto­
repruent.ant .. del patr6n como de lo1 t.rabajadorea, 

CAPITULO V 

DE lAS SESIONES Y ACUERDOS DE 1A r.atlSION 

Articulo 6t Laa aaaionaa de la CmiailSn podrln •er 
de cadcter ordinario y/o extraordinaria. 

La• •aaion•• ext.raordinad•• .. podr'" celebrar - -
cada va& qua ••an neca••ri••• a juicio r por acuer­
do aaprallO d• la Ccai•ilirn. 

Art!culo 7? La Ccni•i&i dabclrt: levantar act• da -
c~a una de laa Haionea • la• cual a• dabar'" cont•­
n.r cuando manoa la sic¡uiante intomaci6n1 

a) Facha, an que aa celebra la Hai&I. 

b) Nancionar si •• ordinaria o extraordinaria. 

e) Ord•n dal d!a de 1• HailSn. 

d) kuerdoa tomado• •n la aa•i&a. 

a) Firaa da los Hi9tantas. 

TRANSITORIO 

UNIC'Q,- El preHnta docwnanto entrad en vi9or • -
partir dd d!a ailjlUienta da au aproheci6n por al -
patr6n o au representante legal y por 109 trabaja­
dores. 

CONVALIDACION 

Loa aquí firmantes, en CUllpllaiento • lo dbpueato 
en el ARTICUto UNICO TRANSITORIO, mMifiaatan •u -
conformidad. 

EL l'ATRON 

~::~~:c~6n c::9~1chi CC1111i1i6ñ, 111i;n:r:r~~r r=~~ Car90i 
cien o ••an d•at.ituido11. -

Articulo 5? l!:n cHo de caabio da ali¡uno da lo• in­
te9rant••• la nueva dHi911aci6n daber¡ hacerse dal­
conoci111iant.o da la Secretarla del Trabajo y Pravi -
si6n Social an un pla&o no uyor da JO d!aa. 

6 

Nota1 La• BHH da Funcion~anto da la Ccai.Si&i­
Nixta deber'" anexarH a la ron.a ix:-1. 



Lt? 
l. DATOS GENERALES --

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 

Dlrecc16n General de Capacltac16n y Productividad 
FOllMA UNICA PARA EL INFOllME IOlllE LA COllSTITUCION DE LA COMISION 

MIXTA Y PllEIENTACION llEIUMIDA DEL PLAN Y DE LOS PllOGRAMAI DE 
CAPACITACION Y ADIEITllAMllENTO PARA EMPRESAS HASTA CON 

ti TRAl.UAOORES 
r-DE-ENTRADAI NO SE LLENE ) 

NOMllRE O RAZONSOCIAL ::>E LA EMPRESA O PATRON: 

1 
R.F.C. DE LA EMPRESA O PATRON 

CALLE l No.EXT. 

1 
No.INT. 

1 
C.P. 1 REGISTRO PATRONAL DEL IMSS 

COLONIA POBLACION 
1 

TELEFONO 
1 

APARTADO POSTAL 

MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA : NO SE LLENE 1 ENTIDAD FEDERATIVA 1 NOSE LLENE 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA NOSE LLENE l :-... T~ ... ~~~:es J HOMBRES MUJERES 

11. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
(En casq de est1r vigente i. ComisiOn Mixta. utnne únicamerue el apan.to sobre 
Wlicio de •ctividldes y dur•ci6n en el cargol 

REPRESENTANTE PATRONAL REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES INICIO DE ACTIVIDADES 
DE LA COMISION 

NOMBRE 1 FIRMA R.F.C. NOMBRE 1 FIRMA 1 R.F.C. 1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 

DIA MES A~D 

DURACION EN El CARGO 

ANEXAR BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO TIPO DE CONTRATO INDIVIDUAL O COLECTIVO O LEY O 

"'-1 111. CARACTERISTICAS DEL PLAN 

No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN ETAPAS DE CAPACIT ACIDN No, DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: 

Y LA COMISION MIXTA ! 1 1 I· Numere progresivamente 
PROGRAMAS ESPECIFICOS 1 PROGRAMAS GENERALES lllsl et1p.1l1I que com- Periodo que abara la etapa 

prende el P'ln 
PERIODO TOTAL QUE ABARCA EL PLAN DEL AL 

DEL AL 1 1 No. DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE: 

DEL l..i....l..i...Ad 1 1 1 ! 1 ! DEL Al ALFABETIZACION 1 PRIMARIA 1 $ECUNDARIA 

OIAMESAFIO OJAMESAl'ilO DEL Al 

NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL 

NOMBRE Y FIRMA OCL PATRDN O REPRESENTANTE DEL SINDICATO O DE SU REPREUNTANTE LEGAL. 

LEGAL DE LA EMPRESA O EN SU CASO DEL REPRESENTANTE DE LOS 

TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA 

NOMBRE NOMBRE 

Fl_RMA FIRMA 

HOJA 1 ANVERSO •PROPORCIONAR POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES ALR.F.C., LA CLAVE DEL IMSS Y El DOMICILIO DE LOS ESTABLECIMIENTOS FORMA OC.U 

ENLosouER1GEELPLANYLACDM1s10NM1xTA. Documento de Distribución v Trámite GRATUITOS 



,. 
~ IV. DESCAIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA• 

'DENOMINACtON 
DELOS PUES. 

DE TOS DE TRABA· 

~APAl~g~e 
QUE SE CAPA· 
CITARAN 

·Ai_ 1~~ NOMBRE DE LOS CURSOS. 
..... A· EVENTOS V/O NIVELES 
'ADOR 

CADA mUCATIVOS Y/O MOOULI 
ESTO A 1 .. ARTIR POR PUESTO 

DURA· 

CION 

TiiiAL 
DE 

HORAS 

OIJETIVOISI 

OE LOS CURSOS Y/O 

EVENTOS 

LACAPACITACtoN DEL TftAIA.IADOflSERAPM»ORCIONADAPOR: 
1) INSTITUCION C/llACrTADORA 
2' INSTRUCTOR EXTERNO 41 AGENTE AUXILIAR 
:11 INITIIUCTDA INTERNO 11-EDUCACIOH IASICA 

CLAVE -- sr':;;'~~.c fu ... =..?.,,..: 

··:, 1 ,,•: 

~ ~=~:~: SE PROPOR_CIO~~~E= .~~~r:::SoS:~:cr::c~S::b!i APERCIBIDOS DE LA RESPONSAllLIDAD EH QUE INCURRE TOCO AQUEL QUE NO SE FORMA DCU 

CONDUCE CON VERDAD. 

IX) 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 

DIRECCIDN GENERAL DE CAPACITACIDN Y PRODUCTIVIDAD 

CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION 
Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES MIXTAS 

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Ciado oficial de la Federaci6n del 10 de agosto de 
1984. 
Oficio NO. 01005 de fec:ha 2 de a9osto de 1984 • 

c. Inq. Alberto 1.mador Leal 
Director Ganeral de Capl!ilc1tacli5n y Produetividad 
Oficinas. 

O. conformidad con lo qU• dbpone la Ley Federal del 
Trabajo •n 11u• Articulo• 153-I, 15J .. J, 153-0 y S39 -
fraccilin JU inci•o a) 1 compete a la Secreta.ria del 
Trabajo y Previdón Social cuidar d• la oportuna - .. 
con•tituci6n 'I runciona.mient.o de las Cotnillionea Hix­
taa de capacitacíón y Adiosuam.iento. 

O. acuardo a lo antedor, mediante oficie• nllmero .... 
01.51517 del 26 de aeptiembnt d• 1979 y 01.2279 del 6 
de abril de 19811 pul>licados en el Diario Oficial de 
la feduaci6n de fecllH 5 de cctubt'e d• 1979 "t 17 de 
abril de 1981, •• emitieron criterio• re11pecto e. la 
Con•tituci6n y Fµneionarni•ntc de los Camiaicnea tUx.­
tH de Capeeitaci6n y Ac!ieatrarnt.nto con ol objeto -
da unita~ loa tr.t.ra.itea adm.1ni•tratiY011 qua afee-.­
tu~ la Direcci6n de capacitac:i6n "t Adle•tramiento 
da 1• Unidad Coordinador• dal Enpleo, CapacitaciOn y 
Jlidie,stramiento. 

El uso reiterado de loa Criterica emitido& en esta -
l'tl&t&ria y },u opinione• vertidas por tratlejadores y 
patrona• •n •1 Foro da Conaulta Popular pua la Pla­
n .. ci6n Domocr6tic• d• Cepacitaci6n y Productividad, 
in1truraentadu en el Pl9n Nacional da Desarrollo, -­
han puaato da nu&ni!ieato la necesidad de simplificu 
y aqilb&r loa tr!mitea da registro de Comidones -­
Kbtaa de Ca.pac:iuci6n y Adiestramiento, ad CQf!IC de 
orientar! .. pu• un mejor funcionmniento. 

Aaimiamo, en lo• t6?1'\ino• del Artlculo 538 de la Ltiy 
Federal del Trabajo, el Servicie Nacional del Enipleo, 
Cap•eit•ciOn y Adiaatramiento eat.I. • carqo de la se­
eretari• del Trt.bajo y PreviaiOn Social por conducto 
da laa unid.td•a admini.tt.rativaa de lo 111.f.arna, a laa -
qu• r:~t•n la• funcione• corre•pondientea, en loa 

t6rmlnoa de au Reqlamento InteriQr, como conaecuen­
cia de le.a refornaa a. dicha Ley, aegdn Decreto de -
fecha 23 de diciembre da f98J, publicada en e.1 Dia­
rio Oficial de Ja f'ederaciOn el db JO del mbmQ -­
mes y ai'lo, tuibiltndosele encomendado a esa Unidad a 
•u '!:Argo, le materia de capacitac!On y adieatramien 
to de acuerde con le. e11tablecido en el Articulo 16-
del R•glamanto ya citado. 

Con ~•e a lo expuesto, •e ha estimado conveniente 
expedir loa siguientes criterio• que d•l•n sin efec 
to los seJ1aladoa anteriormente: -

l. LH Cocniaicnea Mixta• de capacitac16n y Adiestra 
miento se inteqrar&n preferentemente con el si-:­
quiente nÚJ!lero de repreaentantea: 

1. Uno por parte de lea tr~ajadorea y otro por 
parte del patr6n, cuando la Caniei6n M.bct11 de 
Capaci taciOn y 11.diaatramiento repreaante haa­
ta 20 trabajador••~ 

2 .. Tr•a de loa trabajadores y t.rea del patr6n -­
cuando la Caniai6n Híxta de Capacitación y --
11.diestrarniento repre•ente de 21 a 100 trabaj:!, 
dorea. 

3~ Cinco de lo• tr4bajadorea y cinco del pau-6n, 
cuando la comiai6n Mi>fta de CapacitaciOn y -­
"diaatrarniento represente • Na de 100 traba­
jadores. 

II.El n1lmero de intaqrantea a que ae refiere el cri 
terio que antacede podrb aumantaraa •n fonna prO 
porcional, c:cnfome a la diversidad de puestoa,­
nivelea de trabajo, variedad y complejidad da .... 
loa proeeao• tttcnológicoa y a la naturaleza de ... 
la 11aquinaria y equipos •mpleadoa en la empresa. 

A las el!lpreaaa con 20 o mAs Üab11jadores ae r•co­
mienda, integrar una sola Comisi6n Hi~ta de Capac:! 



taci6'ft y Ádi••tramiento, h cud pu•d• contar -
con SubcOllli•ione• •n ru6n de la di•porsi6n 9eo-
9r6fici., de loe ••tablecimiento• de la empre••• 
de •u• carecteri•tica• tecnolóqicaa o la canti-­
dad de mano de obra que ocupe. 

IU. Se recomienda que lo• representante• que inte--­
gren l•• Comhione• Mixtas de Capacitaci6n y - .. 
Adie•tramiento reúnan la. aiquiente• caracteris­
tic••; 

t. Por los trabajadores: 

a) ser trabajador de la empreea1 

b) ser 11111yor de edadJ 

c) ser reconocido por •u buena conducta1 

d) saber leer y escribir1 

e) Ser designado por los trabajadores! en el 
caso de que e>eista Sindicato aer6 conforme 
a las disposicione• eatAtutal"ias del mis-­
mo. A falta de Sindicato Hr decto por la 
mayoria de loa trabajadorea da la empresa. 

2. Por el patr6n: 

•) ser mayor de edad1 

b) Saber leer y escribir¡ 

e) Ser reconocido por su buena conductar 

d) POH•r conocimientos tknico• •obre lH la 
boree y procHoe tecnolbgicos Jlropioe de = 
1• empres., 

e) ser duiqnado por el patr6n o su repreun­
tante l90al. 

IV. En una enipreea e• podr.ln constituir mis de una .. 
COl!dd6n Mixta de Cepacitaci6n y Adiestramiento 
cuando laa relacione• laborale• aa! lo requieran. 

v. TrabajadorH y patrona• det.rln eloUY.lrar las Ba­
sea Gener•h• de Funcionamiento de la comid6n .. 
Mixta d• Capacit11ei6n y Adieetrmiento que po--­
drln contener entre otroa loa siquientea aepec-­
too• 

t. FuncionH que la Lay F9daral del Trabajo Ht• 
bleca par• le• Ccmidon•• MixtH "de capa1cita": 
ci6n y Adieatraniiento. 

2. Funcionea eepecificaa que deber.tn realizar. 

3. OTQ'aniz-.ci6n interna de la Comiei6n Mixta de 
Capacitac' ""' y Adi••tremiento. 

•· DuraciOn en el CU90 de lOll npreHntantes. 

5. Periodicidad y condicione• d• l•• reunione•. 

6. NorN• de oper11ei6n para lo• •cuerdo• de le -
Colli.ei6n. 

7. Mor.u de cp.raci6n par• el regiatro y con-­
trol de W• .ctividadH. 

l. En au cuo, nonu.• de q>eraci6n • que •• •Uj• 
tar&n lH Subcomieionea Hbtas d• Capacita--: 
ci6n Y Adienr•iento y pariocUcidad en que .. 

2 

pre•entar.ln au• infor.e. 

VI. se recomienda que la cmiei6n Hi>et• lleve un ••­
quimiento escrito de •U• &ctiv1d9dee. 

VII. Las empreaH infonnar&n d• la conet· i6n de .... 
he Comi•ionH MixtH da ca.paci tecJ A1Ueetra 
miento a la Direcci6n • eu ª"9º dl :.aniente o -
por conducto de l•• Delaqecionee FE- :ale• del .. 
Trabajo, a efecto de Q119 •• verific;::.;e la adecua­
da inteqraci6n da la• ai• .... y •• otor91J• el re­
giatro corre•pondient:e. 

Debido a que lH subcmd•ion•• HiJcta• de Capaci­
taci6n y Adiestramiento qu• •• integren en una -
errpresa urvir&n de apoyo a 1•• funcione• de 1• 
Comisión Mi>Cta, la• subcoaúeiones no requieren -
de un regietro por parte d• e•t• Secretarh. 

VIII. Para la presentación del infoZ111e relativo a la -
integraci6n de lea Comisione• Hi>etae de Capacit,!. 
ci6n y Adieatramiento ante ••ta Secretarla, •• -
empleara la forma DC-1, impresa según modelo ane 
>eo en hoja• de 28 x 21.5 cm•. -

IX. Lae empreaae deberln preeentar debidamente requ! 
aiuda la fonna DC-1 por triplicado anexando las 
Basas General•• de Funcionamiento. 

En el ca•o de Comisione• Mixta• de Capecitaci6n 
y Adiestramiento de trabajador•• con relaci6n in 
dividual de trabajo, •• daberA anexar ademla uni 
Uata con el nombre y firma• de loa trabajador•• 
repreeentadoa. 

x. Cuando existan cambio• reletivoa a lH canbio-­
nes Mixtas, l•• empre••• daberAn infonaar direc­
tamente • la Diracci6n a •u CU'QO o por conducto 
de laa Deleqacione• Federal•• del Trabajo, aobre 
loa miamoa con el prop6aito de actualizar • la• 
Comi•ione• Mixta•. 

El informe •obre 1• actualizaci6n relativa • 1• 
Comiei6n Mixta deber.t hacer•• mediante le forma 
DC-tA por triplicado •8CJ!ln modelo anexo, en ho-­
jaS de 28 x 21,S,cma. 

Se autoriza a loe particularea 1• libre i111pr11ei6n 
de aeta fonna, siempre y cuando •• eju•t• a la• 
di11111ndonH y al lllOdelo anexo publicado. 

Loa criterio• e lo• que •• refiere el pre••nte ofi-­
cio y •u• anexos, det.rAn hacer•• c!al ccmociaiento -
de loe partieularee lllltdiante •u publiceci6n en al -­
Diario Oficial de le rederaci6n y en lo• peri6dicoe 
oficiala• de las Entidadea Federativae. 

ATtHTAHENTE. 

SUFRAGIO EFECTIVO. NO R!:Et&CCIOH .. 

EL SUBSECRF.WütIO. 

EMILIO llJZOYA THAl&NN 
RGbrica. 



ZNH"JWCTIVO PARA U !.U:NAOO DE LA F01tJ'UI Dt' .. 1, lNFORHE SO .. 
en tA COHSTITUCIOH D2 u. COHlSION HTXTA D!: CAPACITACJnN y 
All?ESTMHIENTO • 

OIOftlVO 
Qü91ii"°mpr••H llenen la forma DC-1 con la informacicSn .. 
requerida para el r9f1htro de la Cmihi6n Mixta de Capaci• 
t.-citln y Adi•atruiento. 

NOJtHAS 
La cmili&l Hixt• debe estar repreHnt.ada invariablemente 
por lo• trabajador.a y por el pat:6n (Bipartita). 
El namero de repr•••ntant .. por parte del pat.r6n y por F&r 
te de loe tr~jadorea deba .. r el 11'.isr.o (Paritaria). 

INSTRUCCIONES 
- LUnar •l torma't.O a tdqitina o con letra de molde. 
.. Pr•aent.u el format.o er. oriqinal y dos copias, 
.. Loa e1pacJ.oa en donde ce indica "NO SE LLtHE", deber•n .. 

dajarae en .blanco. pu•• son de uso interno do la secreta 
da dd Trabajo Y .. Prevbii5n Social. 

Identificar los dai:oa de U fama, canparando 101 nWneros 
de los ap.utadoa con lo• nd'fleroa equivalentes 7ue apare-­
cen an el modelo anexo. 

APA"RT~ {1) NOHSRE O RAZON SOCI:U.1 

Anotar tl nor.il:>r• completo de la iei:ipresa, ya sea perso­
na !!afea o moral. 

APARTADO (2J R .F.c.: 

Anotar el Re9iatro Federal de ContribuyentH que la sa 
cr•tada de HacJ enda y Crt'ldito Pllblico ha aai9n.do a :' 
la a:iprua, correspondiente al ncnbre de la misma, ya 
••a pusona t.l'sic• o moral, por ej~plo1 Persona Moral 
Teneda ser:io, S.A., TSE-B0062J, registro compuesto por 

!~:~ª:. d~! :=~ ::r!~na-:i:1~i ::~:.:: ~=~:;:u: : 
Ca1as, ~CB-200104, r•9i•tro compue1to por letru del 
nombre y facha de MC:ilt.iento. 

APAiaADO (J) R!!CISTRO I.H.s.s.1 

l..net.ar correctamente el registro asi9riado por el Inst.1 
tu to M•JCic•no del S99Uro Social. -

APARTADO (C) Cllt.U::, 11UKERO EJCt!:JlIOR, E't'C, 1 

Anotl.r corr1tet.ui.•nt• la direcci6n da la w.preH indi-­
cando c:•ll•, nl!m•ro exterior, nl!mero interio:-, locdi­
d&d o colonia, c6cH90 post.al, poblaci6n, ounicipio o ... 
dda;acicSn pol.l'tica Cen •1 cuo del Disit"ito Federal), 
.ntidad tcder•tiv• y tell!oM (•) ... ljmplo•r Av. t.4-­
pea Mat90• 234, Int. fi. col. Las A9uilu, cuadalajar•. 
0'21 O Guadalajua, Jd. 1 CUitllhu.tic 5;¡ .. 3. Col. Vallejo 
Hfxico 00722. GU.•t.avo A. Madero., o.r., 317-40-52. 

APARTADO UJ Sl EL tioHlC?LIO DONDE U. EMPl\ESA JtECIBE co-­
M.tSPONDENCtA ES DirEJl.LNTE DEL ANTERIOR, FA­
VOR D!: INDICARLO, 

Con el prop6d to de consarvsr COl!lunicacUln con laa a­
pre•a•, anotar la dir•ccicSn. 

APAR'l'ADO (6) ACTIVIDJ.tl ESPEC.trlC.\1 

.La •ctividad de la opresa deber' estar anotada en la 
torm• Ida eapec!tica poaibla, para pem.itir su corree 
ta claaiticaci!Sn, por •ja:nplo1 empra-venta de &apa ... :' 
t:os y bobu pu• d .... 

APAM'ADO (7) NUKHO Ten'AL D!: TMBAJ'ADOJlES DE U. !MPRUAr 

le debed anotar •l nttiaero de trabajadoru de la -=¡:re 
••· !:jS11plo1 1,aso.. • -

3 

APARTADO (8) NUMERO DE '!W.u.J'A&OAES REPRE:SENTNXlS EN l.\ 
Cct4:0:Sf0.'I llU'TA !'E CA.PACJ:TaCION Y ADIES'l'M-· 
MIENTO, • 

se deber• anotar •l ntl'Coro da tr•ba.jadore• rerre .. nt.a­
dos por la Cc:misi~n. >tt.nt)~" ''° necenriazi1enta deb•r• .. 
coincidir con el tct...tl d11 trah-t'.ja.JorH. l:jai¡:0-:1 1,250. 

APARTADO {9) WKERO Df; 'l'P.A3AJADOnES CON CONTPJt.TO INDIVl--
tltJ)J., COL!'CT!VO O t.EYr 

D• los trabajadoru ref1'Uil'ntados, deber' Hñal&rse al 
nllzll.ero de t.raba.jadorcs .. illn ••a l• relacid:n labor•l -
existente entre el·patr!n y trabajadorH, entendilndo• 
se porr 

... CONTRATO COLECTI\'01 cQrr1e11io celebrado entre uno o .. 
vario• sincHcatoa Je trabajadores y uno o vario• pa· 
tzones para est.1blei:er las condic1coe• •n las cual•• 
debtl prestar•• el trabajo en una mpresa o esta..bl•c! 
miento. 

- COl'-TAATO INDIVIOUlo.L: .) saa. ¡;• . .::ando URA perlon& •• _ ... 
cbli9• a preat•r a ci:t.ra un tr~jo l!l•diante una re-­
tribuc16n convenir.la, ~in :dr.dieatc. 

- C:OHTM.TO LF.Y1 conver.!o cel~b1:ado eni:re uno o vario• 
sindicatos de trabajadoto• y vo1.r,os ~trones con o~ 
jeto de e1tablecer l:o::. ccr~l1:!.~:u1s sob,·e lu cual•• 
debe prestarse el trat:ajo dit un• rA.'lla doteminada da 
la industria. 

EJernplo1 25 Cantuta l:-.dlvidual 
1,225 Co,i1trato Colccti\•o 

o Contrato .Lay 

APARTADO (10) DATOS GENERA.Ll.$1 

En caso de que Jos trabajadcu.es de la em¡.r~•a se en-­
cuent.ren a9r•dados •n un sin.:!icat.o, deber&n estar an,a 
tado• R• datos. Indicar denctrtJ.nacicSn del sindicato, .. 
namero de registro, di~:eii51) tell!ono (1). En cuo ...... 
contrario, eat.oa eputado~ deber•n ¡.emanec•r en blan-

APART#.00 ( 11 J NCMBRES 1 

Anotar los ncnbru de lo• represe11tantes t.into del pa­
tr6n ccn.o de lo• trabajadorH, cuidando que •aa exact.ti 
mente el mill!IO nQmuo p.r• que ci=pla con el raquis!~ 
utableeido por la Ley, en el 1cntido de que •ea pari­
taria. 

APARTADO f12J R.r.c., 

Anotar •1 Re;i1tro Federal de C'ontd.buyente1 da cada .. 
representante • 

APAJtTl.DO (1JJ rIJUUir 

Cada repraHntante da.bar• nec:Huiuanu fi.nlar. 

APAR?'ADO ( 14) INICIO DE ACTIVIDJIWES 1 .. 

Deber• anotu la fecha •n que la C1XUU!Sn Mbt.a inicia 
1u1 actividad••· 

APARTADO Ct!SJ DUM.CION EN EL CAJllG01 

Anotar al ndiuro de aftos que lo• &!Cllbroa da 1• Ccad·­
sicSn Mixta f\m91rln cClllO t.al .. 1 

APA.RTAtlO ( 16) SJ: LA COHISIOH NlXTA UC:E PUA MAS DE UN 1! 
TAIL&CIHl.Dl'l'O IND.Ial\ TOfi\L r tlOHICILlOS 1 

Motar la• dirtccionH d• lo• eata!>lacilliC!ntQa, ad co 
1110 n&Dero total de ellos. -

l.\PARTADO e 17) usu GEN!Ml.ES ns l'U~totWUtm"O' 

En todo• los cHO• •• deber• anexar Lle •a••• cenara ..... 
lea, h• cualH dtbartn aar •lal:lorad•• par los pat.%0·­
n•• y trebajldores y tinaada• .PCr loe inte<;:rantH de -
la Ccnhi6n Mixta de Capacita.c.icSn. La• BaH• Genaralea 
deher•n incluir la• tuncionea que rtalisari la Coei- .. 



; .... 

ail'Sn Mixta, laa actlvidadea, tanto tlcnicaa ccmio -
adminbtrativaa, lH condicione• de laa sesion•• y 
cualquier otro Hpecto que la camisidn Mixta consi 
dere nece.uio manifestar para el buen funciona -= 
miento de la •isna. 

APARrADO (18) REI.ACION DEL TO'l'AL DE TRABAJADORES RE-­
PRESENTADOS CON LA FIJI.AA DE CER'I'IFICA -
CIOH DE 1A IM.YORIA (CUAHDO NO KAYA SIN• 
DICATO) 1 

En ca•o de qu• no exi•ta aindicato, ae deber& ane­
xar relaci6n con el nanbre y firma d• los trabaja­
dor•• que certifiquen a sus representantes. 

El informe •obr• lA cona ti tucic5n de la Caniaic5n Hixta 
d• Capacitacitin y Adienramiento, ser' v'lido si eat& 
certificado. 

APARTADO (19) POR LOS 'l'RABAJ'ADOJlES 1 

Deber& anotarse el nanbre y f"inna del Secretario Ge 
neral del Sindicato o de la persona que le9almente:' 
sea designada, conforme a la• dispodcionea estatu­
tarias del Sindicato' Si no hay sindicato, la cert! 
ficaci6n se harl por loa trabajadores con la rela-­
cidn de nombre y firma) • 

APAR'I'ADO (20) POR EL PATRON1 

Anotar el nOlllbre y firmA del patr6n o del Í'epresen­
tante legal. 

APARTADO (21) FECHA y LUGAR 1 

Anotar los dato• en que se efectlla la certificacicSn 
de la Comisidn Mixta. 

A COtn'INUACION SE PRESENTA UN EJEMPLO 

DE LLENADO DE LA FORMA DC• 1 • 

g SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "e• 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

INFONME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA 
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

l. - DATOS cr La UilPfl[U1 

• ( :lo) ...,.. TENERIA SEMO, S.A. i'·c· 2 ) TSE-600623 

l'•lííiiiilli 1 JGLUllUI 

I" 
IGuAOA°LAJARA r º'"º 

( 5 ) 

.tctmo.o u~icin"oiiiiiiH 1..111--i-lllHliM ( 6) COMPRA-\'ENTA DE ZAPATOS Y BOLSAS PARA DAMA 

11. • D&TOS D! LOS TRAMJADOAEI . 

•t.TOTUOIT~ 
DILACIOllll:M 

( 7) 

~ 

111 DI.TOS DEL SINDICATO ( 10 ) -
Cl:JfOllllMCIOlt 

SllilOICATO DE TRAMJADOR[S DE LA INDUSTRIA DE LA CURTIDURIA ...... 
MEDAAt-:0 1"2~ 1 ... ,,.1 , ..... 

SECTOR HIDALGO . ......... 1..,.0 OILHACIC. P'Ol.ITIC.A 
GUADALAJARA GUADALAJARA 
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:r:NSTJWCTIVO PARA %t. t.UNAOO DE LA FOPJU DC-tA, RD't-­
UNT& A Ur. ~CTUAI.ltACION JU:t.1'T1VA A L.\ COMISION MIXTA 

DE CAPACITAClON Y ADttsTP.AMIENTO, 

~ 
QU• lu enprH&s notifiquen a la Secruar!a del Trab!_ 
jo y Previli6n Social de las moditicacionea que ocu-­
ri:al\ en la utructura y fu:nciona1nient.o d• la Cordd6n 
MiJcU de Capa.citac16n y Adieat:cui.hnto, a tra.v(a de -
la rol"NI cc-tA, dllhid&m.ar.u r•qubita.da. 

~ 
La COll!.hi6n Mixta de C:apacitlicU5n y AdiHt.ruihnto, -
conatit:Jida •n cada emprua o ••~lecimhnto, deba -
contar con •U nllm•ro de r..;istro ante la sacretar!a -
del Trabajo y Pnv:l.d6n Social, para afecto dt poder­
ma.ntener &ctualiz•da 1• in.fomaci6n relativa a la ai ... 
tuaci6t1 qi.ze quuda dicha CC1T1il16n. 

La Ccmid6n dal>ert conservar au carlctn puitado y­
.bipartito. 

lNSTfWCCION!S 

- ••Criba a mlqu:Ln& o con llt.ra d• 1110ld•, 
- pr•tentar &1 formaeo DC-1A •n od9inal y da• copia•. 
- dejar en blanco los espacio• en lo• c;u• •• indic.a -

"NO LLENAl". 

5 

.. &1 upacio destin.do a "N\'.Sirino de Entrad&" sed 11!. 
nado por la A1.1.toddad Laboral. 

... identi!icar los datos d• la fonM, COC1parand0 los -
nWei'os dtl loa apartados con loa ndm•ro• 9<1uivalen­t•• q1.1.e aparecen •n •1 modelo anexo. 

APARTADO ( 11 NOMBJ!l: O PJ\ZON SOCIAL DE i.,,. EHJIR&SA 1 

Anotar el nanbre completo d• la ernpr•sa. ya ••• -­
peuona ttaica o ~ral. Ejainplo' Arturo f\lcu;auchi 
Yaud. •• 

APNn'AOO {2J 00KIC1Ll0 PE LA &"IPl.tSA1 

Anot•r correctamente la diracci6'n d• la e:!lpresa. -
indicandor calle, n(!i:iero •xtnior, nctrn•ro interior 
colonia. pob1acUln, c&U;o postal. in.unicipio o de­
le9ac:l.6n política. entidad federati•1a. telffono{a) 
tje:nplos: Av. L$pes Mateo• 235 Int. 6, Co1. L.u -­
A9Uiln. Guadahjara. 04210 G\Jadalajara, Jal. 
Cuitlthuac SJ-2. Col. Vallejo, Mfdco 00712. Guita 
YO A. Ml.d•"º· Dhtrito F•d•ral. 317-40-52. -

APA1lT11DO U) foo11MEP.o DE RE'GISTJU> DE. L\ COKlSlON H!XTA& 

Anotar •l. R.-gbuo de 4 Ccn1•16n Hb:ta dt Ca.P4ci­
tac:l.6n y )diHtr4!!1tento, des19n.1do • 4 apnH .... 
por la Secreur!a del Tnb&jo y Pn·vb16n Social. 



1'PlltTADO (4) truME.R0 DEJ, OFICIO DE JUX;IS'l'RO 1 

Anotar el ndmero de folio del oficio el cual ae -
encuentra •n l• constancia de Registro en el In~ 
lo au¡i.rior dnRho, ejaplo1 024336. -

Al'AM'l.DO (5) NUMERO DE ENTRA.DA (NO LLENAR) 1 

Espacio deatinado pa.H uao interno de la Secreta­
da del 'trabajo y Previsl.6n social. 

APAM'A.00 (6) SI EL WUCILIO DONDE lA DIPJU:SA RECIBE 
1A COMESPONPDlCIA ES DlFEREtll'E J.?. ANTE 
RIOR, FAVOR DE INDICAJU.01 -

con el prop6dto de conservar comunicaci6n con -­
las empres••• anotar la direcci6n, 

APAP;TJ.00 (7) DATOS .\NnRIORES1 

sa anot.arln los nanbraa de las per11onas Cl'I• funqie 
ron cano representantes de 1011 trabajadores ante :­
la Comiddn Hixu. de Capacitaci6n y Adiestramiento 
y su R~htro Federal de contribuyc-ntes. 

P.PM'l'J.DO (8) ~TOS ACTUALES 1 

Sa anotarln los ncrnbras de lo• repreoentantes de -
los trabajadores de la Com.bi6n Mixta de Capaei ta­
cilln y Adieatruiento actual••• su Registro Fede-­
ral de contribuyentes, as! como la firt11a de cada -
uno de ellos. 

APARTADO (9) DATOS ANTERIORES e 

Se anotar&n los nombres de laa personas que fungi!!, 
ron corr.o representantes patronales de la ::xtlsi6n­
Mixta de Capacitacic5n y AdiestraJniento y isu Regis­
tro Feder.Jl de Contribuyentes. 

APARTADO (10) DATOS ACTUALES1 

se anotar&n loa nc:m))res de los represenuntes pa-­
tronalea actuales ante la Caniai6n Mixta de Capac.! 
taci6'n y Adiestramiento, au Reqist.ro Federal de -­
Contrib\lyentes, aat' como la firw.a de cada uno do -
ellos. 

APARTADO (11) HODIFIOCION DE LAS BASES GENtAALES DE­
FUNCIONAMI'flf?O DE LA COHISION' HUCTAr 

se indicad'n laa modit'icacionea ocurridas en las -
BasH Generalee, especificando qulf puntos fueron -
objeto de modit'icaci6n. 

APARTADO (12) TIPO DE HODIFICl.CION' t 

Se encuentran 1J.at11dos vario• datos c¡ue pulltden au­
frir algún tipo de cambio o modit'icaci6n. se po-­
drl anotar cualquier dato no incluido. Ejemplar 
- R.r.c. 
- Naribre o Raz6n Social de la E:lllpresa. 

SECRETARIA OEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 
DIRECCION GENERAi. DE CAPACITACION Y PROOUCTIVIDAO 

INFORME SOBllE U ACTUALIZACION llELATIVA A LA COMISION 
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
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APAltTMX> CU) DA'Z'OS ANTnlORES 1 

Se enotarln •qu•llos deto• que Hrln ~jeta. de modi 
ticeci6n. l!:j•plo•r -

Gill-591020-001 
LA GIWJ>A, S.A. 

APARTADO (14) DATOS ACTUALES t 

Se anotara:n en forma clara y cc:mpleta loa datos - .. 
actual•• 1nocU.ticado•. Ejemplos1 

GtR-810410-702 
LA GIRALDA, S.A •. DE e.V. 

APAM'ADO (15) NOH.t\RE Y P'J'!W. DEL PATllON O UPRESEN 
TAN'tE UCOAL DE U. fltl'l!ESA 1 • -

Anotar los dato• solicitados. 

APARTNX> (16) Nc»ISR!: Y PIIUCA DEL SECRETARIO GENERAL 
DEL SINDICATO, REPRESEHTANTB LEGAL O• 
n· EIZGIOO POR LA ~YORtA DE tos TM.­

. BAJN>OJC:Sr. 

Anotflr los datos eolicitaidos. 

APARTADO ( 17) WGAR Y PECHA 1 

Anotar lu9ar y techa en que ee not:itique la ac-­
tuaUucicSn de la Comisid'n Hixt.. 

1r MOD.,ICACION DE LAS BASES GENERALES DE FLNCIONAMJDfTO DE LA COMISiON MIXTA ( ll ) 

lZr MODIFJCACION DE LA EMPRESA O D!L SINDICATO 
"'ODlllOCSICAC'Oll 12 ) OATOI Aflfl•IOltH IJ) 

A GJ~.U A S A. 

""OITNUAJ&OOflU 
lttLACl01tl.AIOl'l4L 

.,.., 

Jm CUTWICACIOH D! LA ACTUALIZACION 

JUAN ).~C.IC4N RUIZ 
, " ...1 ~=''h'." 
~,,.,,.Dlci~':=,.UC"'-'""'"' UIML 

UM.M y nCMa ( I? ) 2J H!!:liERO 1284. CUADALAJARA, JAl. 

DATOI AC'UM.CI 14 
GIR-8 OJIO- O 

LA r1.1RA DA S.A. 0[ C V 

f HERNANDEZ PULIDO 

'•"\~:? 
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MODELO DI!: BASES GE'NJ:AALES DI!: f't1NCIONAHIEN'l'O DE catt 
&IONES MIXTAS DE CAPACrtACION Y ADIESTAAMIEN'l'O. -

HO'%'A1 A coneinuacicSn se presenta un modelo de Base• 
GeneralH de l'Uncionuiiento con el prop6eito­
de orientar a los p11tronH y a los trabajado­
r•• en la elaboracie'n de aqulllaa que ae ••t.a 
hlezcan an cada centro de trabajo. Su adop-:­
cicSn ser& optaeiva, pero se recomienda que -­
por lo menos se incluyan loa puntos señalados 
en loa Criterio• relativos a les comisiones­
Mixtas de capacitacicSn y AdiHtr.tmiento y de­
acuerdo a cada centro de trabajo se podr&n -­
adicionar aquellos aspectos que se consideren 
convenientes para el adecuado funcionB.llliento­
de su Comiaie'n Mixta. 

Enfati&amo• que el &it:o del cumplimiento de­
las funcionu de los representantes depende -
de la relacie'n interperaonol y profesional -­
que establezcan. 

~~~~~~-•itoen~~~~~~~~ 

los 111iebros d• la Canid6n ~~x:c~~n~~~c1l.~~~1a~e~ 
Adi••trui•nto, con el objetad• •sta.blec•r, da con 
fo1111idad con lo ditpueato por el Capitulo III Bis :­
d• la Ley Federal del Trabajo, las Bues Generales­
ª que H sujetar¡ el funcionamiento de la COl!liai6n-

Hixta de la •preaa1 ---~~~----INoml:lre de la Dnpresa> 
Para lo anterior patrcSn y trabajadores (a travls --

del sind.tcato, si lo hay) °'<N"'--.-r-.-.~.~, ~.~ind-..,-ic_a_co~l­
conviensn •n c¡ue dichas Ba••• Gerierales, se c"nten-
9an y •• eneuentrsn en el presente documento. 

BASES GE:NEM.LES DE FUNCIONAMIENTO DE CAPACITACION Y 
. ADits'l'IWUENTO O!! IA EMPRESA. 

CAPITULO I 

DISPOSICIONES GENEAAJ.ES 

Articulo I! El ~tr6n y los trU>ajadores, nombra-­
r'n respe;ctivui•nte repre-

(N! de repr•sent.antesJ 
Hntante Is) CJ\l• Hr' (n) int99rante (a) de la Cc:cii 
d6n Mixta d• Capacitaci6n y Adiestru.iento por ca'= 
da Ut\a de la• partes. 

CAPITOW II 

DI!: LAS Í"uNcIONES DE IA Cc:MISION. 

Artft:Ulo 2! 1.a Cocaisie'n, conform• a lo dispuesta en 
1& "9)' Ptdtral dd Trabajo, tendr¡ las si¡¡uientes -= 
funcion••1 

a) Vigilar la ins.truMntaci6n y operaci6n del dst•­
• interno d• Capaci taci6n d• la empresa, confor­
" al Plan y Progrmra• autorizados por la Secreta 
da del Trabajo y Previsi6n Social, .. t COlllo lo•= 
procmcU.aiento• que H implanten ~ra ujorar la -
capi1citaci8n y el adi••traaiento de los trabajado r••· ta ant.rior, lllediant• el infOl"lll• que l• •o-= 
licita la Ccaisi6n a lo• A;entaa C.pacitsdor .. y­
que f•toa le rindan de los eurso• que H ilnp&rten 
y del ~rsonal que recibe la capacitacicSn, evaluan 
do ••Htralaente los r•ault.ados. -

8 

b) Verificar que l.:is Agentes capacit:.adores E:xterno• que 
vayan a ser contra~dos por la en.presa, cuenten con­
el reg.tstro correspondiente ante la secretad'• dd ... 
TraDajo y Previsie'n social. 

c) Suger.tr a. los Aqanta• c.apacitador•• lH 11edidas ten­
dientes a perteccionar los sistema• y procedi.mi•nto• 
de capacitacie'n y adiea"am.iento, conforme a las ne­
cesidades de desarrollo y entrenamiento que requiera 
la fuente de trabajo. 

d) Autentificar las Constancias de Habilidades Laborales, 
en loa Unninos del 11.rt!culo 153-T de la Ley Fedenl­
del Trabajo, recabando previamente para tal efecto d• 
cada uno de los instructor•• internos y/o externo• -­
que aparecen •n el Plan y Programas autorizados a la­
empre.sa, la certificaci6n de los resultados obtenidos 
por cada trabajador participante. 

Las Constanc.taa de Habilidades Laborales a que ae re­
fiere el ordenamiento laboral citado, son independien 
tea de cuolquier otro documento de car,cter sJ.JnbtiUcO 
que los agentes capacitadores deseen otorgar a los -­
trabajadores capacita.do• o adiestrados. 

el Practicor a loa trabajadores los exiin•nea de que tra­
ta el Artículo 153-V, de la Ley Federal del Tra.ba.jo,­
emitiendo el fallo correspondiente. 

f) Verificar el funcionamiento de los Agentes Capacita-­
dores internos y/o externos, confonne a lo estableci­
do en el Plan y Programas de capacitacie'n y adiestra­
miento autorizados y det,ctar las irregularidades de­
su funcionamiento, a efecto de establecer las medidas 
correctivas o en •u caso, presentar •l reporte corres 
pondiente ante la Secretaría dd Trabajo y Previsie'n:' 
socid, COlflO autoridad ccmpetente. 

g) Prestar el apoyo necesario en la deteccie'n de necesi­
dades de capacitacMn y adiestrAl!liento y ademfs, en -
caao de ser conveniente, coadyuvar con la einpre•a en­
la elaboracie'n del Plan yProqrama.s que se vayan a itn­
plementar de acuerdo con el diagne'stico de naca•ida-­
dea, dentro del alcance de los conocimientos que la -
ce111iai6'n ten9a de las actividades esencia.le• que Ca'll­
ponen los puHtos de trabajo exiatentes en la empresa 
en donde se ha constituido. 

h) Elev.ar sugerencia• o recomendaciones, al Comitf Nacio 
nal de cap.acitacie'n y Adiestra.miento de la Ruta tnduS 
trial o actividad econ&nico a qua pertenezca la empr9 
sa donde esU' constituida la Comisi6n, a fin de coad= 
yuvar en la elal:>oracie'n de criterios y eatablecJJnien­
to de procedirnientos que beneficien el aistaia de ca 
pacitacicSn y adiestramhnto y a loa programas que pa= 
ra eata r1UM s• eatable&can • 

U Prcmover la participacie'n activa de los trebajadores­
•n loa procesos de capacitaci6n y adieat:ramiento d• -
la enpresa. 

Asimismo, aprovechar la experi•ncia y conocillliento .... 
qu• •1 tr*"jador tenga en su pueato de trabajo, para 
conv•rtirlo en instructor interno de la .mpreu, me-­
dii.nte las sugerencias qu• en este Hntido la Comi -­
si6n haga al patr6n. 



j) Establecer un rec¡iatro actualiudo de lH acttvida 
dH de la Cmbi6n NUtta y de 1011 aeuerdo11 que ••= 
vayan t.oll&ndo en ca.da aesi6n ordinaria y extraord!. 
nada que •e celebre, an relaci6n con la U.planta .. 
cidn del plan y loa procJrUll• de capacitaci6n y .... 
adieatruiento aut:oriqdoa a la -.,pre .. , a ef'ecto­
de llevar un a99UU.iento que le pennita .valuar .... 
loa rHultadoa y alcance• de au 9Hti6n y sirva de 
baae para loa reportu que P"riddicaiaente deba ren 
dir a la secretar!a del Trabajo y Previai6n Social 
y adm.ia facilitar el funcionamiento adecuado de -
la Ca111iai.6n. · 

k) V•riticar que •• a.pidan las constancias de habili 
dad•• laborales y entreqindolH d destinatario d8 
bidamente timadas y autentif'icadaa. -

CAPITULO III 

ORGlt.NIZACION Ull'Ef!NA O& LOS 
INTEGJIANTES DE lA COMISION. 

Art!culo 3': Son atribucione• de loa integrantes de .. 
h COl'llisi6n las dguientea1 

a) Aahtir puntualmente 4'. laa a•aiones ordinAria• y/o 
extraordinAriaa qUe se convoquen. 

b) Hacer uao de la palabra. 

c) Hacer sugerencias o recanendacionea en relaci6n ª'" 
loa puntos tratados en la orden del d!a. 

d) Analiur y discutir loa asuntos relativos a la ca­
,P•citacidn. 

e) Votar en relaci6n a las propuestaa preaent.adaa en 
las aesionea. 

f') FirMir laa actas de reuni6n da la Cc:eisi6n. 

CAPI'l'VLO IV 

DE LA DUMCION EN EL CARGO, 

Artículo 4': Loa integrantes de la Cadai6n, tanto re 
prHentantea del patr6n ceno de los trabajadores, du': 
rark en su cargo , a partir de la -­
integ:raci!Sn de dicha Com.iai6n, mientras no renuncien­
º aean deatituidoa. 

Art!~lo s: En cuo d• caznbio d• alt¡Uno de loa inte­
vranus. la nueva deaignaci6n deberi hac•r•e d•l co-­
noeimiento d• la S•cretar!a del Trabajo y Previai!Sn -
Social en un plazo no mayor de JO d!aa. 

CAPrr<n.o V 

DE U.S SESIONtS Y ACUERDOS DE ~ COHISION. 

Artículo 6': l.a• seaion•• de la COC11iai6n podrln ser ... 
d• culcter ordinario y/o extraordinario. 

LH Haionea ordinarias de la CCl!liaidn se efectuarin-

cada -----------

U• ••sienes utraordinarias •• podrin clllebrar cada .. 
vez que sean necesarias, a juicio y por acuerdo expr• 
•o de la Caaid6n. -
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A.rt!eo.llo ?': La Caniaidn deberl levantar acta de ca­
da una do las aaeaion••• las cuale• deberln contentir­
C\\ando menoa la dguiente infor1ftllcidn1 

a) Fecha, en que ae celebre la ae•id'n. 

b) Mencionar ai ea ordinaria o utraori:!inaria. 

c) Orden del d!a de la sHi.Sn. 

d) Acuerdos tomados •n la seai6n. 

e) rima de loa asistentes. 

Art!cul o B ': loa calliaid'n deberi llevar un libro de -
Acta• para el registro y .se9uimiento de •u• activid,! 
des. 

CAPITULO VI 

TN.NSI'fORIO 

UNICO.- El presente documento entrar' en vigor a -­
partir del d!a aiquiente de su aprobaci6n par el pa• 
tr.Sn o su repraaentante legal y por loa trabajadores. 

CONVA!.IDACION 

1.0a aqut firmantes, en c\.lmplimiento a lo diapu .. to ... 
•n el ARTICULO UNICO TP.l.NSITORIO, manif'ieatan au CO.!!, 
fonnidad. 

EL PATRON 

(Nombre y f'in.aJ (Ncabre y. finia.) 

Nota a ~. J!aa•~ d• Funcion~ient:o de la Ccc1ai&I ·-- · . 
Mixta deber•n anaar .. a la roma DC-1. 



.. •. 

IV~ CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION. Y ADIESTRAMIENTO 

"EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGWU. AL NUMERO DE REPRESENTANTES 
~L PATRON" 

REPREsun,,;:ir: DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATrr" · ··1 

NOMBRE R.FC. FIRMA NOMBRE R.F.C. 

INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA 
DURACION EN EL CARGO 

DIA --- llES---AÑO---

(COHFORllE A LAS BASES GENERALCS DE FUNCIONAll IE NTOI 

SI LA COlllSION lllXTA RIGE PARA llAS DE UN ESTABLEC .. IENTO INDICAR TOTAL --- Y DOlllCI LIOS 

y, OOCUMENTACION ADJUNTA 

- BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO ( FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA 1 
- RELACION CEL TOTAL DE TRABAJADORES leftESENTAOOS CCW LA FIRMA DE CERTlflCACtON DE LA llAYORIA IDJANDO NO HAY SllOICATOJ. 

VI~ CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJADORES 

NOMBRE Y FIRMA 

DEL SECRETARO GENERAL to. SINDICAm O RCPRESEHTAHTE LEGAL 
CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION 

PCI' LA EMPRESA 

NOMBRE Y FIRMA 

tEL PATRON O REPflE'j¡ENJANTE LEGAL 

FIRMA 

LUGAR Y FECHA-------------

LOS DATOS OUE SE f'ROPORCK>NEN SON BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APEROBIOOS DE LA RESPONSABILIDAD [N OUE INCURRE- TODO AQUEL 
OUE NO SE CONDUCE CON VERDAD. 

FORMA oc-1 HOJA 1 aEYERSO 

1: 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD cv INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA OC 
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

INaENTR&DA ¡NCi~NAR-1 

l. - DATOS DE LA EMPRESA 
NCMllE O RAZ0t sc:DM... I"··· 1 NO LLENAR 1 REG l MSS 

CALLE INQ.EXT. 1 No. INT. 

1 
COLONll lnn::11L&CION ¡-••u ·u••-

a.FIO.OOEUG&CION POLITtCA TNOUENAR l ENTIOAO FEOERATIVA l"° LLENAR 1 TtLEFOllOISI 

SI EL DOMICILIO DOICJE LA CllflRESA ..:CllE a>RRESPONOENClA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE llOCARLO 

ACTIVIDAD ESPECIFICA O ~RO DE LA EMPRESA 

11. - DATOSº DE LOS TRABAJADORES 

No. TOTAL DE TRABAJADORES 
DE LA EMPRESA 

,- --] 

111. - DATOS DEL SINDICATO 

IENOlllW<ACION 

CALLE 

l'OBLACION 

ENTUMO FEDERATI~ 

FORMA DC·I 
. ¡ ~-

1 No EXT. 

No.OE TRA8AMDORES llEPllU~llTAOOS 
EN LA COMISION MIXTA DE 
CAPACITACtON Y ADIESTRAMIENTO 

[ 1 

1 
No. INT.' COLONIA 

l MPIO. O DELEGACION POLITICA 

I"º LLENAR 1 TtLEFONO ISI 

1 NO LU.IU.ft 

No. OE TRAllAJADCltES llfflltESENT&DOS 
CON CONTRATO 

r -=i1 1c--1. 
llOIVIDUAL COLECTIVO LEY 

No REGISTRO 

CZIDIGO POSTAL 

\"º UENAR 

HOJA 1 ANVERSO 

.•. 



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA •e• 

DIRECCION GENERAL DE CAAJ.CITACION Y PRODUCTIVIDAD 

CRITERIOS PARA L.A FORMULACION 
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS 

DE CAA\CITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Di&rit> Oficial de la. Federad~ d•l 10 de agosto de 
1984. 
Oficio No. 01006 de fecha 2 de a9o•to de 1984. 

c. In9. Alberto Amad.ar IAtil. 
t>inctor Genenl de Capacita.cidn y Ptcductivid&d 
OticiM•· 
De contormid&d c:oTI lo qoe disp:me la Ley F~eral del 
Trabajo en llUA Art!culos 153•11., 153-N, 151-0, 1S3-Q, 
tra.ccJ.6n Vt y 153-R, lea patronu deben presentar ª!l 
t• la Sacretnla del Trabajo y t>revisi6n Social los­
planos y pro;¡:r&rl'I•• de capacitaci6n y adie1tra.miento­
que hayan fonnulado de cm.dn acuerdo con sua trabaja 
dorea, a fin de dar cumplimiento a h. obli9aci6n qui 
le Hftala el Ar'°'1c:ulo 132, fracci6n XV, de la Ley an 
tes citada. -

De acueS'do con la anterior, mediante o!icioa nGmeros 
01-6364 1 01-SJ&O, 01".·219, 01 .. 4549, 01-67'9, Ol-6780-
y 01-22ao, publ1cado1 en el Diado Oficial de la re­
dnac16n de techa• B d• enero y 15 de octubre de .. -
1979, 16 d• enuo y 22 d• a9oato de 1990, .2 de tebre 
ro y 17 d• .abril de 1981, n•pectivament.e, se emiti'i' 
ron critedo1 en 111atnia de plant:• y proqramaa c:on ::' 
el objeto de uniformar loa tdJbites adrzliniatrativos­
que •fectuabl. l• Dincc16n de Capa.citacU5n y ~cUea-­
tr1111iento de la Unidad Coordinadora del Ihpleo, ca~ 
citae16n y Adi .. t.ramiento. -

&t u•o i-eit•rado de loa c:ritttio1 anitidoa en esta -
maui-ia y laa opinicmH verdda• por p¡trones y tn.­
b&j&d.orH en el Forc d• Consulu Popular para la Pla 
neaci6n Danocr,t:ic• de C•P1c:itac16n y Productiv1dad7 
consid•z:ado• en el Plan Naciond de Desarrollo, han­
puHto d• 111aniUeato la necelidad de aiJ!'¡plific:ar y -
a9J.U2ar loa trbit:•• de •uc.ori•aci6n y reqiatz:o ee­
loa plane1 y proc;rrcn.a• d• cap1ci~c16n y &diestra .... 
111i•nto. 

"•illllsmo, en loa tltminoa dtl Art!culo S)a de la Ley 
red11ral del Trabajo, el Servicio N1cion.1l dd QT.pleo, 

co.paciucJ.ón y Adiestra..,.,iento est! a carqo de la se­
cretada del Trabajo y Previsilin Social, por conduc­
to de laa unida::le• adminiflli.rativu de la 111.ic:n.a, a -­
las que competen tas funciones correapondientea, en­
los t.€mino• i;ie su Re9la.'tl.entc lnt&rior, como conse-­
Cllencia de las reformas a ,d.ichos Je~•, se?<in Decreto .. 
de fecha 23 de dlcie::ibre de 1993, publicado en el ..... 
Diario O!idal de la rederaci6n el dta 30 d-1 mismo­
mea y añ.o, l..abifndosele encc:rnend.1do a eaa Unidad a -
su car90 la m.tteria de capa.citaei6n y adiir!1ttamiento, 
de acuerdo con lo eatablecJ.do en el Artkulo l& del­
Reqlamcnto ya citado. 

Con baae en lo expuesto se ha estima;do ccmveniente -
••pedir.los dquientes criterio• que dejan sin efec­
to loa señalados anterlorment«t 

I ... En la a tabor Ación de lo• planu 'f pr09ra:nu de -
capacitación y adieat.r&11ientc de que trata el C.!_ 
pltulo UI-Bis, del 't!tulo Cuarto, de la Ley Fe­
deral del Trabajo, se entenditd pora 

1.• SXSTI:HA GENERAL. 

Conjunto de planes y progcu.H 9ener•lH qu.e 
dctennin•n la• ac:cionea de capacitaci6n y -­
adieat.r&l'l'oiento de cada rama. o actividad eco­
n6miea y cuya finalidad ea aatiafacef.' las n!_ 
cesid.tdes que en la. materia pres•ntan 14 to­
talidad de lu e:npnaáa que la inteqran. 

2 • ... PtAN Ct!HUN DE CAPACI'I'ACION Y ADIESTRMIENTO • 

Aque.Üos planos l-· proqrarna& d• capAciuci~n y 
edioatramiento qu• aat.iatac•n la• n•c:eaida ...... 
des de dos e m.Sa empresa•, con c:aract•rhti ... 
caa afinu, pertehecientea 11 una mill!LI. rama­
º actividad ecan6d.::a. 



J:~.,f'~N DE CAPACITAC109 Y ADIESTP.AMIENTO POR EM­
PRESA. 

Expreat6n escrita a travh de la cual lu em­
presas pre•entan ~ra su Autorizaci6n y re9ia 
tro la orcranizaci6n de las acciones de capaci 
tacién y ~dienramiento do cada una. do las -= 
.S:reas ocupacionales que la tnte.;¡r;sn, con el .. 
objeto de satisfacer la• necesidad•• en la ma 
terta de todos y cada u110 de loa pUestos de :' 
trabajo de cada una de dichas 'reas ocupacio­
nales, 

4 , .. PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

Conjunto de actividades de cap.et taci6n Y .. -. 
adiestramiento referidas a c111da una. de las -­
&reae ocupacionales que integran a una empre-·· 
sa deterrnin.1.da y que aqrupGdllS conforrniln un -
sistema 9eneral por rama o a~tivJdad econ6mi-

••· 
5,- CURSO, 

Conjunto de actividades didáctic:iis que se de­
sarrollan con base en un pr~rama de capacit!. 
ci6n y adiestra:!liento delimitaUo en tie:apo y­
recurso• determinados. 

6,- PROGRAMA, 

Preáentación ordc?nada y sistemathad.2 de las­
, actividades de instruccHSn que s.stHrfacen las 

:~c=~i::~=~~~a~~pa~!=~~i:~ ~r:C;~~1·amiento-

7 • • PROGAAMA GENtRAL. 

Unidad formal y eJCpl!cita de car.1'.cur tenni-­
nal que forma parte de un sis tena q~r.eral, -­
que corresponde a un determinado ¡.MJt1sto de -­
trabajo inteqrado por uno o m&a 111&ulos, Y al 
cual se pued11n adherir las empre&a'J, 

8,• PRO:OAAMA ESPECIFICO, 

Aquel que responde a un pueeto do· t:rnbajo y -
se elabora Al interior d• 1 •nresa, que SA-
tistece a lAa nec:esJ.dadea .ar.as de la-
misma y qu•· puede Hr imp .m rocursos-
propios y/o externos, 

9,- EV~TO.;, 

Accion•• eventuales de corta duraci6n que sa­
considaran parte c<111plementaria de la capaci­
taci6n y el adiestramiento de lo• trabajadores 

10,- ARCA OCUPACIONAL, 

LA d1v1ai6n administrativa que hace la empre­
sa para aqrupar distintos puesto• con un mis-
1110 tin produc:t!vo, seqún las funciones b&ai-­
caa que se desarrollan al interior de la mis­
ma y au eatruc:tura orqanizacional, 

11.- OCUPACION, 

conjunto da puaatoa con caracter!aticas ccau-

2· 

. _ noas e intarr•lacionadH funcionalaente e!!, 
tre d. 

12 , ... PUESTO CE TRABAJO. 

eperacionea, actividad .. y tar••• que r•.!. 
Uza un individuo, ¡iropiila do una detam!, 
nada unidad de trabajo. 

ti.- Para la preaentaci6n de loa planes y progrL'!l4• 
de capac!taci6n y adiestramiento anta esta se­
cretar!a, H emplear• la Forma DC-2 impresa, -
seqt.1n modelo anexo, en hoja.a de 28 X 21.S cma. 

sa autoriza a los particular•• la libre impre­
s!6n de la Forma cuyo uso se implanta, siempre 
')' cuando su ajusten a las diJnanaiones y a los-

- modelos que so publican. 

III.- El manejo do la Forma DC-2 s• ajustar& a loa -
siquientcs lineamientos1 

1.- Se llcn...r& por triplicada, ucando inva=ia­
ble-iente caracteres de los conoc:idas como-. 
da imprenta y se presentad ante la Direc­
ci6n a su car90 directamente, o por condu~ 
to de las DelUtJacJones Federales del Tnb!, 
jo. 

·:2~~ "E~ .~Í ·c.,so dB Ur11J1rosas con diversos esta-­
- · b1e:dmhntos1 varios de ellos [>Odr.tn aqru­

parse en un s6lo plan, aiempra y cuando --
, 'los procesos de producci6r., los puesto• de 

trabajo y la or9anizaci6n de los establee:!. 
mientes sean similares y en el caso da es­
tar sujetos al réq.!.11\en de cc..ntrataci6n co­
lectiv~, so efectGen loa aju11tes naceaa--­
rios e1t. los contratos corrcspondiente1, a­

. fin de qi.Je exista cabal conqruencia entre­
lo dispuesto por 4istos y el sentJdo, forma 
y alcance del plan y proqrar:iaa de: capacit!. 
ci6n y adiestrariiento por aplicarse. En -
esto caso, la Forma oc-2 con•<:.ar& de tan-­
tas hojas número 1 anverso, c:omo establee!. 

' mientes comprenda el plan. 

J,- El ,Plan do capac:!tacHSn y adiestr.v.iiento -
dehe inclu!r a todos loa trabajadores de -
la empresa. 

IV, .. Los patrones y los trabajadores podr&n ·incluir 
en loa planes de capacitacidn y adie•tramiento 
de su centro de traba.jo, 109 niveles educati-­
vos conocidf')S como alf'abetizaci6n, primaria i!!. 
tensiva para adultos y secundaria abierta, - -
siempre y cuando se ajusten a lo• siqulentes -
requisitos: 

1.- Que el proqrama de cap.-citaci6n l' adiestr!,· 
miento en qua se incluya al9uno de los ni­
veles educativos citados, contenga a1e::ib, 
eventos directamente destinados al logro -
dfl las finalidades que señalo. el Art!culo-
133-F de la Ley Federal d&l Trabajo a tra­
y¡a del perfoccionarniento, actualizaci6n y 

.mejor!• de las habilidades, conocimiento1-
y actitudea t!pic:as dd pue•to de traba.jo­
de que se trate, 



2.- Que •l nivel educativo da •lfabetizaci6n. el 
de primaria intensiva para adulto• o el de•!. 
cundaria abierta, no abrquen para cada traba 
jador, n1b rte aei8 mene el primero de .,uoi, 
ni tnle d., diociocho cada uno de lo• reaten- -
tH, ni representen mis del 40\ de la dure- -
ci6n del pr09ra.ma de capacitaci6n y adiestra­
miento relativo, calculada en funci6n de la. 
horea-hc•"bre que oe vayan a impertir al total 
de loa tr.lk1ajadorec 

3 ... Que lae faHI del programe de capacitaci6n y 
adieatremiento con•i•tentea en alfabetiza- -
ci6n, primaria intensiva pare adultos, o ae­
cundaria abi.,rta, ae impartan conforme a lo 
eatablecido en el Articulo 153-t de la Ley -
Federal del Trabajo. 

4.- Que, on relaci6n con los nivelo• de alfabetiza 
ci6n1 de primaria intensiva para adultos o - -
de •ecundaria abierta, según sea el caao 1 la 
Comiai6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestra- -
miento do la empresa, ejerza las func.i.one• -
que le aeftalan loa Articulo• 153-I, 153-T y 
153-V de la Ley Federal del Trabajo. 

5.- Que la alfabetizac:i6n, le primaria intensiva. 
para adultos o la secundaria abierta, aegíin 
sea el co11ao, se incluyan en la hoja 2 rever­
so de la Forma oc-2, columna de Programas G,! 
neralee con expreai6n de loe nombres de loa 
aauoree correspondientes y la invariable -­
menci6n da au clave de in1cripcl6n en el Re­
gistro Federal de Contribuyente1. 

Sobre el particular, ese Dirección a su car­
go, deber6 establecer la coordinación neceaa 
ria con la• autoridadea crxnpetente• da la s¡ 
cretar1a de Educaci6n Pública para la aplica 
ci6n de Hte criterio y el debido cumplimieñ 
to de la• cUuaulea segunde, tercera y cuar~ 
ta d•l convenio que esta Secretaria y la de 
Educaci6n PObUca celebraron el 7 de julio -
do 1980 y para la adecuad• •uperviai6n del -
cumplimiento de loa planee y proqramaa que -
incluyan curso• de dfabetizeci6n 1 da prima­
ria inteneiva para adultos o de Hcundaria -
abierta, •olicitarl a la Secretarla de Educa 
ci6n Píiblica un informe trimaatral que deta= 
lle toda• lae acreditacione• y certifica- -
cionH expedidH en dicho periodo. 

v.- Loa patrona• y loa trabajadoraa podrAn incluir -
en loe planea y pr09ramaa de capaci taci6n y - -
adieatrardento de au centro da trabajo, curaoa -
y/o evento• que impartan laa •lfJlreaae de laa que 
hayan adquirido u obtenido en urendamiento, - -
bien•• o eervicioe siempre y cuando aquelloa te!!. 
9an el carActer de pre•taci6n COfl'flle1Mntaria y -
reaulten indiapenaable• para l• adecuada utiliz.! 
ci6n de loa bienes o aervicloa adquiridoa o arre!!, 
dado•. Iqualmente podr6n incluirae loa curaos -
y/o eventos que imparten laa empre••• que lea -­
hayan eoUcitfldo la prcvbi6n de cotllpOnentea de 
loe bienH o a•rvicio• que e•taa 'llltimaa ofrecen 
el pllbUco, siempre y cuando mediante ello• ae -
persiga un adecuado nivel da calidad en lo• bie­
n•• o servicio• tenninalea. 

3 

\t.- Los patrona11 ~· t:ahajadoroa de centro• de traba:io 
cuyo objeto ac-ci.\l bA:ico ••• la c0Merch1lh:aci6n 
y el ~antenimio'ltn d" bien•• de rletermin&da marca 
o que •e enc:uo?ntl"en vinculado• contractualmente a 
un nombre comerclal, podrln incluir •n •ua raspes_ 
tivoa planea de capecitadOn y adieatramiento, -­
cureoa y/o eventos impartidos por lea arnpre•H f,A 
bricante1 de loa producto• camerciali&adoa o por 
laa sociedadea m.rcantilea propietarias del nom-­
bre comercial, aie!l'.pre y cuando tale• Curaoa y/o 
eventos ten9an el car6cter óe preetaci6n cornple ... -
mentaria y reaul ten indiapenaablea para la adecu.! 
da diatribuci6n comercial o mantenimiento de di-­
choa bienes. 

VU.- El ejercicio de laa lllOd.31lidadea de que tratan loa 
criterios V y VI, quedari eujeto e loa eiguientea 
requisitos: 

1. - Que loa participan tea en loa curaos y/a even­
tos de capacitac16n y adiestramiento sean P41!: 
aona.a involucr11rlllla de •anera directa en la -­
operaci6n, comerci.slizaci6n o mantenimiento -
de lo• bienoa ~.lquiridoa, arr•nd.adoa o auje-­
toa a diatribuci~n y mantenimiento. 

2.- Que 1 cu•ndo el servicio complementario de c•­
pacitación y adiHtranuento, no cubre de man!. 
ra integra laa h1'bilidadea, loa conocimiento• 
y laa acti tudas tlpica• del puesto de trabaJo 
a que Ht6 dirir;iido el plan de capacitaci6n y 
adieatramiento de la e11prea1, incluya curaoa 
y/o avento• acerca del reato de •••• 4reaa. 

3.- Que lo• curaos y/o avento• d1t cap11citación y 
edieatramiento q1.1r. Vtiyan a llevarse a cabo •! 
guiendo eetae modalic!adea, se listen en la -· 
hoja :Z anverao de la Forma DC-2 1 columna de -
:lnatructor externo inckpendiente o inatitu- -
ción capacitadora con axpredone• del nombre 
de la peraona do qua a• trate, seguido da la 
de "agente auxiliar" y la invariable mención 
de su clave de inacripciOn on el Rec¡iatro Fe­
deral de Contribuyente•. 

VIII.-Lo• patronea y lo• trabajador•• podr.ln incluir en 
loa plM•• de capacitaci6n y adiestramiento de au 
centro de trabajo, loa cursos y/a eventoa que aua 
trabajadores cumplan en al extr.:ljaro, aiempra y -
cuando ae observe lo di•pueato y conducente por .. 
el Capitulo III-Bie, del Titulo Cuarto, de la Lay 
Federal del Trabajo. 

Igudmente, dichoe planea podr.ln canprendar loa .. 
cureoe y/o evento• de capecitaci6n y adieatramie!l 
to que realicen con motivo del aprovechamiento 
de la, diapoaicionea 199ale• en materia de trans­
ferencia de tacnoloc¡la 1 ueo y ext'lotaci6n de pa-­
tente• y marca• y loa que ir;oan impartidos en cwn­
plimiento del Articulo 7R de la Ley Federal del -
Trabajo, por loa trabajad.crea extranjeroa contra .. 
tadoe por la ernpreaa. 

IX.- El ejercicio de la modalidad de c;ue trata el ae-.. 
qundo p.lrrafo del Criterio VIII, quedarA sujeto a 
loa aic¡uientaa requiaitoa;. 

1 .... Que., trat6ndoae de empreeo.e que aprovechan -­
la• diapoeic.ione• leqalee en materia de tran!. 



ferencia de tecnología y uso y explotaci6n -
de patentes y marcaai 

aJ La presenuci6n del plan y de los progr.s­
mas de capacitaci6n y adiestramiento. sa­
haga anexando n la Forma nc-2. la re11pec­
tiva constancia del Registro llacional de­
transferencia de Tecnoloqia. en los t6nni 
noa de la Ley sobre P.eqbtro de la Trans::" 
ferencia do Tecnolog!a y el uso .y Explota 
ci6n de Patentes de Marcas. -

bl Los progr4111as de capacitaci6n y adiestra­
miento, desarrollados a través do cursos­
y/o eventos que vayan a llevarse a cabo -
siguiendo esta modalidad. se listen en la 
hoja 2 reverso, de la Forma oc-2, columna 
de Instructor t)Cterno Independiente o de­
?natituc16n capacitadora, con expresi6n -
del ncxnbre de la entidad proveedora de -­
tecnologta, se<juido del señalamiento de -
este car!cter y la invariable menci6n de­
·la clave de inscripci6n ante el Registro­
Federal de Contribuyentes. 

. .?·-' ra~~r~~ª:!:~~;e~:. ~:~=~ª: ~~p!:~i~u:u;~~~ 
y/o eventos de capacitaci6n a trabajadores -
mexicanos a 

a): La presentaci6n del plan y de los proqra-
.. mas de capacitaci6n y adiestramiento, se­

haga anexando a la Forna OC-2 copia do la 
forma migratoria, expedida al trabajador­
extranjero de que se trate, 

b) Los programas de capacitacic5n y adiestra-
miento des•rrollados a trav's de cursos -
y/o eventos, que vayan a llevarse a cabo­
aiguiendo eata modalidad, se listen en la 
hoja 2 reverso, de la Forma DC-2, columna 
de Instructor Interno, dando al trabaja-­
dar extranjero el carlcter de instructor­
interno y anotando invariablemente su cla 
ve de inacripci6n en el Registro Federal:' 
de Contribuyentes, 

J ... Que los participantes en loa cursos y/o oven 
' ·tos de c•pacitaci6n y adiestramiento, sean :' 

exclusivamente trabajadores involucrados de-· 
111anera directa en la operacic5n de los equi-­
pc11 o sistema• a que se refiere la transfe-­
nncia de tecitblo9Ia o trabajadores que se -
·encuentren bajo la aupervisi6n o en el desem' 
~o de puestos aimilarea al de los trabaja:' 
dores extranjeros contratados por la empresa 
y que cuando no s• cubran a trav'• de las mo 
dalidades de que trata el criterio VIII, leS' 
habilidades, loa conocimientos y laa actitu­
du t!picaa de c•da puesto de trabajo, el -­
plan de capacitaci6n y adiestramiento inclu­
ya curaos y/o eventos acerca del reato de -­
euis areas. 

x.- Los patrones pertenecientes a una misma rama de­
activided econ6mica del pab, podr!n formular y­
preaentar ante ese Unidad de su cargo, planea y­
proqramas comunH. 

En el CHO de las empresas sujetas al r~9imen de 

4 

; ~ . ... -.::.:.: .. ~:; ·., L ~-- .. .-... -: .: -. : ._· .. · , . ._._ . - . : -
.. ,. contrataci6n·colectiva, deber&n efectuar los -­
-·¡:··ajuste!! necelario.s"."en lOa ·contratos correspon--. 

, ,_dientes¡,ª .fin de que'exista cabal congruencia­
_entre.1o:dispueato por !Satos y el sentido, fer­

. ma y alcance.d_el pla~ y programa de "lltcita -­
.• ,,ciiSn. y adiestramiento por aplicarsr 

XI.~~.~.r~"l~S,eteci~S ·del. criterio ante. , las em-
. presas .deber::!n presentar la Forma t .;, ajustá!!. 
do~~ a .loa siguientes lineamiento•. 

L:<P~~~e'ntad~ las hojas .número por anverso 
.."_y· re~erso. par cada una de las empresas que­
' .. ~dopten esta modalidad. 

2·.~·j.r·esent~rÍn bs ·hojas 2 por anverso y rever 
·so, con la informacicSn de todas las empre-:' 

····: sas sujeus a estos planes y proqramas. 

XII,-· Pod~-,¡~. ~o~~iderarse Co:TIO Instructores, Internos­
aqu.ellos ·patrones o trabajadores de las empre-­
saa:que adopten un plan común de capacitación y 
adiestr.t."lliento y riue impartan alqún o algunos -

· de l!)S. cursos y/o eventos inc:lu!dos en los pro­
! 9ra:ias, independiente=ier.to do que sean ¡::ropieta 
. rica o preatan sus servicios en empresas distiñ 
' tas a aquellas en las que se proporcione la ca:' 
: pacitaci6n •. 

Éii·:~s~e:~aso, 81 nombre de loa instruCtorca se-
. deberá listar en la hoja 2 rf:verao, de 111 Forma 

oc-2, columna de Instructor Interno, con la in­
tormaci6n que en ella se solicita, anotando la­

, empresa en la que el tr:1bajador presta sus ser­
vicios, inmediata.11ente abajo r;\e sus datos. 

III;- ·para la presentacHin ante esta Secretar!• de -­
las modificaciones que patrén y sindicato o sus 
trabajadores hayan convenido acerca da planes y 
progr4mas de capacitaci6n y adiestramiento ya -
implantados con aprobac:i6n de la autoridad labo 
ral, se emplear! la Forma DC-2A, según el mode:' 
lo anexo, en hojas de 28 X 21.S cm. 

se• autoriza a loa particulares la libre impre-­
ai6n de la forma cuyo uso se implanta, sie:npre­
Y cuenda se ajusten a las dimensiones y al mode 
lo que se publica. -

La preaentaci6n de la. Fos:ma DC-2A, se har& por­
triplic.:ido ante la Direccic5n a su cargo directa 
mente, o por conducto de las Delegaciones Fede:' 
ralas del Trabajo, 

Los criterios a que se refiere el presente oficio y­
sua anexos, deberán hacerse del conocimiento de loa-· 
particulares mediante su publicaci6n en el Diario -­
Oficial de la Federacic5n y en los peri&Ucos oficia­
les de las Entidades Federativas y dejan sin efectos 
todas aquellas disposiciones que loa contravengan, 

ATENTAMENTE 
SUFMGIO EFECTIVO, NO REELECCION. 
EL SUBSECRETARIO. 

EMILIO LOZOYA THl\UIANN 
Rllbrica. 
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EJEMPLO DE lA FORMA PAAA PRESENl'ACIOl-: RESUMIDA DEL PLT.N Y DE LOS FROGAA.'l.11.S DE 
CAPACITACIOtl Y ADIESTRAMIENTO (FOPJ1A CC-2) E IHSTRUCTIVO DE SU LL!:NADO. 

INSTRUCCIO?;tS GENERALES 
. a) LUneH pcr triplicado. 
· c) Esta fom.a consta de 2 hojasJ llenar anv~rso y reve!. 

so de cada una y anexar tantas hoja• ccmo se requie­
ran de cada cara o lado de la fema. 

b) Escriba a m.fquina o con letra· de molde • 
d 1 Los espacies que indican "NO SE LUNE", dejarlo• 

en blanco. 

Ll] SECRETARIA 0EL TRABAJO Y PREY/SION SOClAL 
IUIS!CltETAIUA •1• 
DIRECCtON GENOIAL DE CAPACITACIOO Y PROOUCTIVIDAD 

'CltlllA l'AM NUUTACIOfll llhUltlOA DCL f'LNf Y OI U. 
f'llOtltAlllAI N CUACITACIOll Y ADlHTUlllJINTO 

1 cti•s1UR~riof3•1~b'cft 
1 cll"'l!!4!lm!~1~" l.· DATOS GENERALES 

(J) RAUL SANTOS LARA 

COLOll•A ·----· ....... ,.,º 
\'E''>USTIANO CARR•NZA 

AC Ull~OU.CC•,,•o•n,oa1.• ......... 

"· ~~'· 
POl ... CtCll 

(4} ~1(1(/('" 

(5) CC'\1PRA•\IE .. TA OE Z.\Jl4T"S 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

"·'"' 
C.I'. 
15700 

"~º' 1n,..1uc.11"1'Dt •• Utl our 11111: n J'L.tlf ~ (~ : ·;.:.:::::::::A UPAC•;H.::.., N•U~U l 
1 
1 
1 

lllUIOODTOTJLOll[ 
AIAJICAILlllLA" 

_ ... ,,,. •••• L .... flD•ll•'l•UHUrl 
UNL•tU•••1• .. 

(12) 

1 "~DI P•llTtc1 ... 011u (NNl~[Ultl>llCATIVOI Oll #-. 

""'·-·-- 11·- •• ITI'" 

llNlll"llllllU-.H~ ... Ll .. MI"' 
........ fMflL-•l• .. Ut•ML•Wlll••lttntWlll 

HHlfHla.Mfl .. l1ll'IU_._ •• fa 
(13) 

JUAH CARRASCO LOPEZ 
ií&ílll 

• .---..·-·-·--...... '"'''" .. , ......... C.,L&Q. ___ ," ___ ..... , .... _.,... 

lllO.llllAIWUIO , • .,.._ ... """"· ' fOltMA-OC•I 

APARTADO ( 1) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE IA 
EMPRESA O PATRON. • 

AnotAr el dato alfanum•r.tco ad9na40 par la secre­
ta.ría de Hacienda y Cddito Pllblico. 

APARTADO (2) REGISTRO PATRONAL DEL I.H.s.s. 

Anotar el nlltnero de reqiatro asi9nado por el Inati 
tuto Mexicano del Seguro Social. -

APARTADO 13) NOMBRE O RAZO.~ SOCIAL DE LA EMPRESA o --
PATRON. 

Anotar con claridad la razdn social de la empreH­
•i tst.I •• persona moral, o el nombre del pac.rdn -
•i •• penona f1dca. 

APARTADO (4) CALLE, N~. EXTERIOR, NO. INTCRIOR, TELEF2_ 
NO, COLONIA, POBI.ACION, C.P., MUNICIPIO­
y ENTIDAD FEDERATIVA. 

Detallar con precisidn cada uno de los datos sobre 
el dCll'liciUo de la empresa o patr6n, que permitan­
ubic.ula 9eoqdf.icuente. 

APARTADO (5) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 

Anotar la actividad espec!tica a que se dedica la­
empresa, Ejem.: fabricaci6n de artículos de pU:st! 
co, compra-venta de artículos para el hogar, etc. 

APARTADO (6) TIPO DE CON'l'PJ\.'l'O. 

Marcar con UN "X" los cuadro• correspcru:U9nte• •­
loa tipos de ccntrataci6n existentes en 1:1' emprHa. 

APARTADO 17) FECHA DE CELEBRACION, REVISION O PRORRO-
GA DEL CONTM'l'O COLECTIVO O CONTRATO LEY. 

En el caso de que la empresa se rija por contrato­
colectivo o por ccntra~o ley, deber& anotarse la -
fecha de au celebraci6n, reviaicSn o prdrroc;a. 

La Ley Federal del Trabajo establece por1 

CONTRATO INDIVIDUAL.- "Cualquiera que sea •U fon.a 
o denominacicSn, es aquel pcr virtud del cual una -
persona se obliga a prestar a otra un tral>ajo per­
sonal ·subordinada, mediante el pago de un salario". 
(Art. 20, p&rrafo aegUndoJ • 



CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.- "Es convenio ce­
lebrado entre uno o vnios sindicatos de -­
trabajador•• y uno o vades patronH, o uno 
o varios sindicato• de p.trones, con objeto 
de establecer laa condicione• segO'n las cua 
lH dab9 prHtara• el tul:ajo en una o m&s­
cprasaa o eatablecimientc.is. <Art. 386). 

CONTRATO LEY.- "Ea el convenio celebrado entre -
uno o varios 'sincticatoa de trabajadores 'J -
varios patrones, o uno o varios sindicatos 
d• patronea, con objeto de t!stablecer laa -
condiciones aegO'n laa cuales debe prestarse 
el trabajo en una rama datenninada de la in 
duatria, y declarado obligatorio en una o :­
varias Entidad•• Federativas, an una o va-­
rias zonas econ6111icaa que abarquen una o -­
mis da dichas EntidadH, o en todo al ta- -
rritorio nacional~ 

APARTADO (8) N• TOTAL DE TRABAJADORES. 

Anotar el total da trabajadores que hboran en 
la enpreu., incluyendo a loa contratados por -
tiempo u obra ~eterminado, 

"El señalamiento de un tiempo dete:-r.iinado pue­
de Gnicamente estipularse cuando tenga por ob­
jeto sustituir tamporalmente a otro trabajador, 
o lo exija la naturaleza del trabajador" 
(Art. 37 de la Ley Federal del Trabajo) • 

"El señalamiento de una obra deterninada puede 
ltnicamente estipularse cuando lo exija au natu 
raleza ... (Art, 36 de la Ley Federal del Traba:' 
jo). 

APARTADO (9) N• DE ESTABLECIHIENTOS EN LOS QUE RI 
GE !:L PtAN 1 Y PEJUODO '1'0'1'AI. QUE NlÜ 
CA EL PIAN. -

Indicar el ndmero de Ht&J:ll•cimientoa en loa .. 
cuales rige el Plan, anotando cero• • la i&• -
quierda cuando la cifra no abarque los 3 cua­
dros, debiendo proporcionar en au caso, loa da 

:~=ª=C: i:• f:::· d:·~!~:~i::~a~-
ciSn de la c•pacJ.taci&t. 

APARTADO (10) N• DE ~ADORES A CAPACITAR POR1 

Anot.tr el n1lmero de tr•bajadores que sertn ca­
p.1citados tanto por programas especJ'.Ucos como 
por programa• generales. 

6. 

. . 1 

cuando el Plan sea por cta.pas, indicar l!nicamente 
el nO':nero de tr1abaj.ldorea compr•ndidoa en lo• pr~ 
gramas que ae p~a111ntan. 

se entiende porlPROGP>.MA GENERAL, a la u~~:.dad fo!'. 
mal y expltcita de car&cter t•nninal que forma --· 
parte de un sis en.a general, qu• corresponde a un 
determinado p1.1eho de trabajo integrado por uno o 
i::::6dulo1, y r cual .. pueden Adherir 'ª' empr!_ 

S• entiende por IPROGP.AMJI. ESPECIFICO, aquel que re.! 
ponde a un pu•s~o de traNjo. y •• elabora al int,! 
ricr de la emprE1sa, que satisface a las neceaida•­
det1 particular•• de la mism& y que pued• ser impar 
tido con recurada propios y/o externos, -

1 
Se entienda por ETAPA, al perfod:o en el cual se -­
ofectaa detcnninltda actividad de un proceso. Para 

!: :!·~::~1~~e d:~!:d~:p:~i::!:: :i e!.::::~~r:~:!l 
loa proqramaa qu!, constituir'n el Plan, 

APARTADO (11) N• DtlPARTICIPANTES EN NIV!:U:S tDUCATI• 

VOS Dr 
Anotar el n6mero de trabajadores que se lea impar­
tir,( educacHSn ~sica para adultos en cada uno \te 
loa niveles. .. I 
- Alfabetizaci6n, 

.. Primaria inten~va. 
- Secundaria abie~ta. 
El nivel educativ~ de alfabeti::aci~n, el de prima­
ria intensiva parJ. adultos o el de secundaria abiO!, 
ta, no debera abafcar par• cada trabajador, rn.Cs de 
seis meses el pr~ero do ellos, ni m&s de 18 cada 
uno de 1011 dos re tantea, ni deber& representar G!.b 
del 40\ de la dur ci6n del programa de capacitaci6n 
y adiestramiento 1'elativo, calcularla en funci6n -
de las horas homb e que se vayan a impartir al to­
tal de los trabaj dores. 

APARTADO (12) FIPJQ DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL 
DE LA EMPRESA. 

11 

~;~~~:er:;r~~~~=:e fi:!~~· /:8~ ~!:-~.e!.~ 
persona moral, el epresentant• legal de la 1npr•••· 

· .. 

,, 



.APAR'J'ADO (13) NC»ID& Y FlJHA DEL StcR!TARlO GENEAAI. 
CEL SlNDlCATO, UPJtESDlrANTE L:EGAJ., O 
EN SU CASO DEL O LOS P.EHtsENTAN'J'ES -
DE LOS TMIAJM>OP.&S MTE 1A Ctt91SlON 
IUXTA. 

CU•ndo en la •prHa rije contr.ucUln colectiva, 
dllherl UZ1Ur el secretario General del Sindicato 
y en eu caeo de no existir contrataci6n colec'tiva, 
el o loa repr•Hn'tan'te1 de lo• 't.nh&jadorea .1nte 
la Cmili6n Mixta de Capaci'tad6n y Adiestramien­
to. 

APARTADO ( 14) C!:SOHI&'\ClC.~ DI::. TO'l'Al. DE PUESTOS EXI!, 
TDl':'!:S !.'?I U EMPRESA• 

Ano'tar •l norr.bre i.!• ca.Ja uno ':!e los pueatoe de -
trah&jo exiaum.:c:i. i::n la ern;rua. 

APARTMIO (15) NUMERO 'l'O'l'AI.
0 

m: TM&A-'ADOJIES Dl CADA 
Pl:ES'J'Or 

Anotar el ni111ero t.:ul d• traJ:lnjadore• que ir.~e­
t;ran cad• uno de los pu .. ct.::ia de trabajo exuun­
tea en la empresa. 

111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITl.RA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES 

·;,. 

H110•11•CIOll e(L fOU.L H 
Mlt09 CllSHlrfH U LA C.HIU 

GERENTE 
VE!ltt[J)CR 

CAJERA 

APA!;ADC41:1STA" 
AL'4AC['!ISTA 

(IS) 

'· :l•' 

·.; 
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ltFARTl.D:J ( i 6) N& :t '!'AA!J.JADOF.ES A CAFACITltR POR E':';.;>AS 1 

Indicar el nC.":!trO ~e •:apaa e;::.:• ccir.;:r•nden el Flan, 
Hllalando el n!bero de cada eupa, lu fechu de ini 
cio 'i :eminaci~n lrr.H 'i año) y •l nil:nero de trabaj!: 
dcre1 que pa.rt!:!¡:ar¡:i. en c.1.da una c!e •11111. 
El nt!z:iero de e·u;:u c¡iJe cc::;ren:!• el Flan, de:;:ender.t: 
da la aat:rat19ia 119uida por la er::;resa. A modo de -
ejemplo •• Hf.alan ~ eupas, sin e::ibar;o, la e:n¡:reaa 
,¡:odd opt:ar pcr el nat:icro de etapu q\:e considere n!, 
ceur!c. 1ie::ipre y cuando no H re.C.ae vl fctr!o~o de 
ct:atro Año1 eat.d:lecido pcr la Ley redv:-al c!d Trab~ 
~ -

ltl'ARl'ADO (17) OENOHJ:mCION DE 1iOS Pt.'ES'l'OS1 

Anotar el nombre de cada uno de loa pueltoa de tra 
bajo qua confonu.n loa pro9ruaa de capacitaci&\ Y 
adiHtramierito. Si el ;:ilan H por •tapas, se1.alar­
Gnicamente loa puaatoa da trabajo a capacitar da -
acuerdo con la aupa qua corraapcnda. 

APAll'l'l.:O (18} l::IE.h"TIFIQU!: LOS PROGAA."'.t.S ESPECIFlCOS -
Y/O PROGRA.~ GE~Sr 

Anotar al no:nbra d• cada uno da loa proit'am&• gene 
ralea o proi¡ru.aa eapec!ficoa, a•i;iln aa trate. -

IV.- NOMBRE OE 1.0S PROG~AMAS ESPECIFICOS,NIVE1.ES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
POll i-uESTOS DE TRABAJO• 

(19) (") (17) 

CEliE\TE 

(JS) 

GEliEtiCIAL lo• Sv¡:oerYi1i.Sn El p•rticip•nte • Conaider•ciol'I•• ge 
efe et j , .• , ~:! ·~r~u~:~, l~~6k í':'°~l!~~~~=~~~~J d! 

~!~el!~· .. :r=~¡=~~ g~~ti~:~~· ta~~¡~~; 
~n~o~•fe y 1ubo,r de aup1r,d116n. 

2·- ~~~~1.• 1 • de t.! f~~:íJi:!~2"l!. -. fr!f!~¡:~º~:~1!?!~ 
P••H del •n4ili1i1 to1 diHr.o de n111": 
:!,.J•;:::• p~r!P!!: b!jo:"todo• de cri 
Jor•,. 101 -.,codu• 
de tr1~1jo. 

J!- V•ntu !!r~==~~c;::"~~c:: t.~~~.:• i~;:~;Í~lu: 
nic•• •odu•n•1 p1 .. 11 \end1do,.J 11 ,. 
d~c~~.!'"º de pr2 ;~ofi!! 1ucodtu--

4, .. llanu•I del Ven El p1rtlcip1nt• do [I \endcdor y 1u1-

d1dor - ~~~~;~i!~:n~g=,.::!" ~j::~;::¡ ~:~::-
n1r•l11 qv• h•n 1i proc1dl•i1nto11 pr' 
do •1t1bl1cid11 ·= 11nt1c16n p1r1on1I: 

~:~:.,~:¡::~ :i:b:· ;:1:::0 J: ~~~:~, j: 
119vir un \llnd1dor ltC• 

5, .. Con•ubllid•d El p1rtlcip1nu - !•l•nc1 G•n•r•l1 -

bl•ic•. =~~=~~l:'d~· ~;¡; ~:~,~ ~r.c:~!~11~ 
tr•r·1dccu•d1,..nte de f•ctvr••• I•• optr•cione1 bl 

APARTADO 119) NUM!:RO PROGRESIVO Y N~.SJ\E Dt l.CS CURSOS, 
t:VD.'TOSr Y/O NIVtI.ts EDUCATIVOS Y/O HODU 
~. -

Anotar el ncmbra de cada uno da loa cur1oa 1 evento• 
y/o nivelu educnivoa c¡u• inte;ran 101 pr09r&.'!lll • 
eapec!!icoa y le• m6duloa del progrania ;eneral en -
au caao, ui9ntndolea un nllmero progrHivo tccnHCU 
tivoJ. En. caao da que un mil:llD curse ••• i111partidO 
a vario• pu•ato1 de ttabajo, anotar dnica:r.ent:• el -
n11mero prograaivo aai;nadc la ¡;rimara vez. dejando 
en })lance laa colinnaa corrHpondient•a al conteni­
do tem!tico y objetivo la}. . 

APARTADO (.20) OIJE:rIVO (S) DE LOS CURSOS Y/O EVDn'OSJ 

Anotar Cnicam•nte para cada cuno o evento loa obj! 

8 

•le•• de un n1go-": 
clo, 

ro.&-1ca 

tivo• que ae pretenden alcanzar con la impartici~n 
de l1to1, 
Se entienda por cbjetivo1, a;uallo• c¡ua enuncien -
loa alcance• que pretende loqra con eficiencia el ... 
participante sujeto a un proc1110 c!e enaelianza-apren 
diz.aje1 ea decir, enuncian la fune!ln inte9ra que :' 
el participant• dHempeli•r' al concluir un cuno. 

1.t•AR:M>O 121} COf\'TtNIDO 'tDUITICO DE tes CURSOS Y/O E\.'t?!. 
TOS1 

Anctar Gnic&.":l•nte para loa curaoa y/o aventoa au con. 
tenido um,tico (te:nario1 • 
S• entiende pcr contenido te::i,tico, la •4irupacilin da 
conce;toa, cu:r•a relacitin con!or:ca un 'rea e1pec!Uca 
de cor.ocimiento. • 



.J.-MOOl.LICl.0 Y OUfi!AtlOll DE LOS PROGRJ.f.1A:i (SP(CIFICOS 
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APARTADO 122) SlCA &L ORDtN APARTADO lV. 

Anotar progresJ.van.•nte el nd:riero adi;nado a los -
curso•, eventos, nivele• educativos y/o m6dulos -
de lo• progruu 9enerale1, de acuerdo con el - -
apartado IV. (tercera c:olun.na). 

APAJtTAI>O (2J) DUP.ACION. 

Motar por cada uno fl• loa curaos, uento1 y niv• 
lH educativos el nGmero de horaa de durac:i6n. -

APARTADO (24) PROCMH.\S ESPECIFICOS. INS'l'RUC'l'OR IN--
TERNO. 

Anotar •l nallbre, el nllrn.ero do Revbtro Fed1ral -
de Contribuyenu1 y el ~Hto de 101 trabajadores 
c¡uo t:enhndo Hte c:er,cter en loa tft'n\inoa d1 la­
Ley Federal del Trabajo. imparten cursos, eventos 
d• c:apacitaci6n y adiH~uiento •. 

O• confcr.J.dad c:on loa CrJ.tedoa Ofic:i1lea H •n­
t.f.ende qua Inatnic:tor Int:uno •• la persona f!d­
ca que uniendo 11 cadcter do p1t:r~n o trabaja-­
dar en lo• dnt:l.Ms do la Ley Federal del Trabajo 

y dentro da la jon..da de trabajo. iap¡,na capec:i­
taci6'n y adi•atruiento a trab&jador11 que oc:u~n 
pueatca da tr~jo de loa cual•• poHe c:onociaien 
toa y eicperi~cia, y do acuudo al Plan. y Provra:' 
ua Z:a_pectf.f.cca da la tm):IS'H&, autor.f.zedo y r19i• 
trado por Hta Sec:ntada o del plan éCllÜn al qui 
Htl Ls\t99rado el c:antro de trGajo tn el qua la­
llcra. 

111•UUCT011t1l[lllf01111)11' 
ltlMllllKl. 0 .. 1T1lllt'OIC.U.C:1TUOll .. &11111 • ...... .-

... Mllfa. 

(25) (25) (26) (26) 

Lul• G•r.,.do Tlll• TETL• 
y,..jo 5504255 

Luía .;;•r•rdo Tll I• TUL-
Tr•Jo 5504265 

Edu•,.do L~•I liu•- LOA[ .. 
,.,..,.º ArlYal• 4911135 

9 

' 

:: 

APARTM>O (25) PROV:AA.'iAS .tSPEClFICOS. ItlS':i!UCToR EJC .. 
TER?IO IN!:lEPENDll:ln'E O INSTITUCION CJI. ... 
PAClTt.DOAA. 

Anour el no:n.br• y ml:nero de re9istro ente la sa­
c:retada dol Trabajo y Prevbi6n social del ln•-­
truc:tor Eltterno lndependiente o de la lnatituci6n 
Capacitadora que i:npa.rtir' lo• curso• o eventoa. 

se entiende por Instructor Externo Independiente, 
e la peraona f.hic:a autori~ada para impartir •n­
fol'llla independiente progra.111a1 de capaC'iUc:i6n y­
adieatrAllli•nto, y por Inatituci6'n Capacitadora, .. 
la entidad que cuenta con inatalacion .. , ntabili!. 
río, pe:raonal docente 'Y pr01rasr.aa de c:apac:ita .... 
ci6'n y adiestramiento entre otras y qua estl au­
torizada para L'npartir capacitaci6'n y adiHtra-­
miento. 

APMn.sx> (26) PROGIWIA.S GCNEPJ.1.ES. 

Motar al ntbnaro de ragiatro de loa pro91'aaaa 9!. 
neralH a lo• c¡ue H adhieren y el nOl'llbre c!el -­
a91nu capacitador titular da loa 11tu.oa. 

En caso da iz,partirae nivelH educativos, de al• 
fabet.f.&aci6'n, prb.aria int:enUva o aec:und&ria -
abierta, indicar en Ht• col\Ul\M. el n~r• y nd'­
mero de Re9i1tro Ftdaral do Contrilluy.antea dal • 
AtHor que loa imPf,rtid. 



EJEMPLO CE U FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y PROGAAKAS DE 
CAPACITAClON Y ADlESTAAMitt.'TO' (FOP.MI. DC-2AJ E INSTRUCTIVO PARA SU I.LENADO. 

INSTRUCCIONES GtN&AAUS 
a) l.llnH• por triplicado. 
cJ Elta for.i:a consta de 1 hoja 1 llenar anverso y -

r~·ar10 )' anexar -:.antu hoj•• ce::io se requieran 
de cada cna o lado da la toma. 

b) E1criba a m&quina o con letra de 111olde. 
dJ Los espacios que indican "NO SE u.ENE•, dejarlos 

en blanco. 

Ll] SECRETARIA D!1. TRABAJO Y PREVISIDN SOCIAL 
IUISIECJtltTAJtlA •1• 
DfltCCIO~ GtNCAAL ot CAPACITACI°" Y PFtO:luCTIVJOloD 

,OltllA.,AllA '1tl:HlfTACtOlfCll lllOOl,ICACIOIC"S AL l'LA .. Y ""°"'AMAI OC CANCITACIOlf Y &DICSTJl.lMl[JfTO 

r.- DlTDI G[HtJtALl:I ISCÑ4U: LOS o.aros ACTU4L[5, 

; ' ' 

{J} Gtl!![R!l°'Cl(l"l ... u :o 
.'· ~ . . ' ·. ' 

11.· TIPO C[ "ºº''IC.t.CIOhU 1 Sth-'LC CON UHA • EN CUAL CE LOS SIGUIENTES ,;usnos UllS1'[N MOOIFIC:.:.CIONESI 

t.•fll.'COIUf~I& (6) D l'C[.,Cloll~llU"l.CITVI 16) CJ 11,•1,.lfM.CfOllU fll'll"OS (6) CJ 
i• .... OI 1nuuoa11111tc1 D l'•C1JUC11:111 tll:Ulf1l'&I CJ ia.·r~:¡c;-fA¡~ ~· CII 
l.•••DITllll•~l"OtPUUfO [iJ 1.•f1111CGM1t41 Ul'C~"tOI CJ 1)'11::.0lll(Oll&lCllllOC:IA&.tll:U 

l-UAoN.110. 
o 

4,•111,ll(,.Jllflt~111n lll11111'CUC. CJ t·~UllU fOl'"[UUI CJ "º""' aulCllrtCACDIR cu 
1 

CJ l.•"t•10000U(&M•UrLll\.lll 10.•11,1t•UtTOllU •UllltOlt ro 
111.-1un•A 0[ Al'llOIAQDN 0[ LAI M00/1/CACIOHU 

(;) 

RAUL SAlllTCS LARA JUA"l CARl:ASCO l(lp[Z 

';::::;::::;:::::::::::::""=·==· .. ==·=··:~:::::::::::::::::::::::;-;::::::::::::::::::::::::: .. :": .... ::::::::::~ 
',APAJITADO (1) R.r.c. DE~ EMPRESA o PATRON. liPARTADO {S) NUHERO DEI. OFlCIO DE RECilS'l'RO. 

Anotar el dato ~l!ar1u:nirico que la haya sido asigna- Anotar el ndmero d!!!l oficio mediante el cual la Se:r_! 
d~ por la Secre:ar!a de f:lacienda y crldito PGblico. tar!a del Trabajo y Previ•it5n Social otor96 •1 re91s~ 

APM'I'ADO (2) riC!iBRE o RAZO.'l SOCIAL DE LA DiPRESA o PA- tro del plan Y programas, 
'l'RON. APARTl.DO [6j TIPO DE HODlFICAClONES. 

Ano~r con clarida4 la ru6n aocial de la e:npres:a s! ... R.F.C. DE lA E.'1.PAESA. 
i!ata es ¡:ersona moral, o el nombre del patrSn .S: es- - ?H: DE tsTABI.tCIHIE?;'I'OS. 

persona f!sica. : :; gi =~::~:.sp: ~~~~~uc. 
APARTAOO 13} C/.IJ.C, Nf EXTERIOR, ~: INTERIOR, TELUONO, .. PERIODO QUE ABARCA EL Pu.N. 

COLollill, POBt.\CION, C.P., HUNICIPlO Y !:U- - DENO!i!It:ACION DE PUESTOS. 
Til».D FEDtAATIVA. - DUP.AClO~ DE: U.S ETAPAS. 

D•t•llu c0.'1 pracililln cada uno de loa datos sobr• .i - PRO~t1ts ESPtcIOlCCS. 
do:iicilio d• la empraH o patr6n, ;ue permitan ubicar - PROGRAMAS GtritAALES. 
la .9•09dficamanu. - - INS'ORUCTORES INTERNOS. 

APAR'I'ADO 14} llUKEM DE J\ZGlSTRO DEL PIAN. : ~~~~ :=~S1i:vnrros Y/O NIVEJ.. mue. 
Anotar •1 ni1mero con el cual qued6 registrado el Plan .. Nai!RE: O AA20N SOCIAL DE lA EMPRUA O PATRON. 
Y Proqr&m&a da la a=preH ante la secretada del Tra- - OTRAS HOOlFICAClC:-'!:S. 
bajo y Previsi6n Social. Marcar Con una "X• el o loa rubros qu• mod.f.fiquan­

•1 plan y pr09rat11A• r•9iatrado anta l• Sacr•tarta­
del Trabljo y. Pra\•hi&I soc.td. 

10 



Si 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION · SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" . 

· DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 
.~ .>~ 

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
PROGRAMAS. OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO [ ...... C.OIU~DAOM.reo. 1 

1- DATOS GENERALES - - - --- -- -

1 •1.,1Tao Hfaoa&I.. GIL •11 1 
NOllllRE O RAZON SOCIAL 0E LA EMPRESA O l'ATRON: 

CALLE N":" EXT. N'! INT. TELEFONO 

COLONIA POBLACION C.P. 

MUNICIPIO lllOSILU•¡ ENT. FEDERATIVA 1••ua• 
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA 1110•u.t:• 
TIPO DE CONTRATO o RCHA DI CILC8•ac10• Na.TOTAL OC ª'""'º"o ... o••o•• DIL TRAIAJAOORES 

INDIVIDUAL co•r••TO COLICTIVO o 
coaraaro LEY 

COLECTIVO o LEY o - 1 1 HOlllUI 
_ .. 

1 1 o ' 1 
••• ... •io 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

* N~ DE TAABA.IADORES A CAPACITAlt POlt: 

Nº OE ESTAILEClllENTOS Ell LDS QUE lllGE El. PLAN 1 1 1 1 ,...,. ..... ~ 
1 .................. ·-

N~ DE PAllTICIPANTES EN NIVELES EOUCATMIS DE : PElllODO TOTAL OUE 
ABAltCA EL PLAN 

DEL '.1. '.~.1 ••• 1 Al.. I .:.' 1 1 ' 1 ....... nuc- , ....... 1 Sl"CUtlDMllA ... •io 

.... I' Y N•A DCL MHOa O lll'llllaTUTI 
UU&. 01 LA lllllllU 

-[ 
FlllllA 

•o••r y ........ Dl:L ...... -.. OIL SlllHMCA11Jo 
aU'll'EUllTMTl'LHAL or••CUOMl.OUIS ""~ 

or LOS raa1a.raoon1 •r• LA COlll9ICMI •••r• 

Miii-

FlllllA 

• ~ •• MD.IAI,.. IPldADD U)9 Oll'Ol .. PPDTll ....... c .• u el.- DCL .... w rL oo•c•uo ..... ••r&•IC*llllTO• 

HO.IA 1 ANVEllSO •• .... - ....... l'Ull. FORMA:..oc-2 



111.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS ·TRABAJADORES 

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE N'llRTIRA LA CAFllCITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL OE TRABAJAOORES 
HACIENOOlD POR PUESTO OE TRABAJO * 

DINOlllllACICIN Dl:L TOTAL DI: 
,UlSTOS ···-~·~ OI LA OIPfl[SA 

·:,·:;.· 

* DI CASO 0[ QUE EL l'LAll · COIÍl'llENOA llAS ETAPAS, All[XAll CUANTAS HOolAS SEAll ll[C[SAllAS 

"o.ia , 11v1~;ií · ¡ ' •• ;¡. ~ '• ':.·•· 

... OETllA-SI No. O[TR~ 
A c:.rACITAll DI LA-- A CANCITAll DI LA 

[T- ETAPA 
INICIA-TOlllllllA 1 INICIA-TERldlA 

MES 1 Afio 1 ilu 1 Mcl l w:s 1 Allo 1 MEs 1 Al1o 

. '• .. ; "~. 



l\PARTAPO (7) NOMBRE 'I FIRMA QEL PA.TRON O REPRESEN"rA.-N­
TE' UGP.L OE' LA EMPUSA. 

Tratando .. dti p•r•on.a fh:1ca debed tb:mar el pa-­
tr6n o au. representante le9al y en caso de ser per 
aona moral, el representante legal de la •pr••a.-

APARTADO {8) NOMBRE y Fif\M1t. DEL salo. GENERAL DEL SIN 
DICATO, REPRESENTANTE LEGAL O EN SU CASO', 
DEL O t.oS. R2PRESENTAN't'ES DE LOS TRABAJA. ... 
OOJlES ANTE tA'COHlSJON HJXTA. 

cu.ando en la empresa rija contr•t&c:idn colectiva -
deberá tirlllu el Sticretada Generel del Sf.ndicno­
'J en caso de no existir contraca.cidn colectiva el­
o los representantes de loa ti-a};)ajadorea at1.te la -
ComislcSn Mixta de Capaclt.acicSn. y AdiHtramient.o, 

1'1.- ESFEClftcAC!Oti DE LAS MOO!FICACIONES 1 StlFal• dt montrO c::ancr110 r rtsi¡mhlo IOt madlUcot!onH 1f1ct11aÍl'Ol 
al pion '1 pro;tam.oll 

'::!"' OI DATOS ANTH;!OllH 

(9) Úo) 

3'' \IENDED~R 

TR..\8AJAO..,REs" 6 

' . . 
PEDRi:o "im.· A·iu1L.t._ cAtouO.~ 
A1_;~p .. 4,i~J29· .-JERE"iTE, ,· · 

. CUR'S.lt .{. C~'4TA!ltLIOAj,_QASICA ~-

YENDEOCR 

TROAlAOORES 8 

RAUL SANTCS lARA 

(ll) 

5Al1M~601J1 .. PROPIETARIO 

"CURSO~ ·s._C~\TliB~ll~~o··~SICA . 

. "~~o; :.ro.TAL_ DE. TRABAJ~OORES. Ja...· 
··:'.Ho~sR.~S .! 'MUJERES §.. 

'APARTADO (9) CLAVE i:lE" MODIFICACION, APARTADO .(ll) DATOS AC't'UALtS, 

Aclot.ar el nllñiero d• la clave de la. ll\OdH'icaei6n. -
de acue~do con la o la• señaladas en el ap.artado -

.. tI. 

APARTADO (LO) DA10S ANTtRIORES • 

An.ot.ar los datas •eñal.ado1 en el pltm 'J proqra.maa­
risqistradas ante la Secretada del Trabajo y Prev1-
si6n Social y que s.ufrid.n modltJ.cacil5n. 

11 

Anotar los datas qUe sustituyen a las manlteat.adoa 
en el plan y progr&l\as registradas. 
En el casa de que se contemplen Jnstructorea, debe 
d aeñdarae el pue:.to y Re9ist.ro Federal de Con-= 
trJ.buyentea cuando sean interno• y el nllmero de ~· 
91stro ante la Secretada del Trabajo y Previsi6n= 
Social, cuando seat1. externos. 

Si la hoja le es insuticiente para señalar las "'°"' 
ditlca"Cionea, podr,(n anexarse tantas hojas coma -­
sea nac:esar io. 



SB:RETARIA DEL TRABAJo y· PREVISION ·s0e1Áf.c::,,to:;o:; ! .é·r:'"''. 
SUISECllETAlllA "e" . 

,Y:. 

. DIRECCION GENERAL. DE CAPACITACION Y PROOUCTIVIDAD .. cu·. 
l'OllllA NIA l'llUUITACION DE llOOIFICACIOllES AL PUll Y 
PllOMAllU DE CANOTllCIOll Y AlllES1'llAlimm. 1 RF.C. DE LAlllPRUA O PATIÍ~ ) 

l. - DATOS GENERALES (SEÑALE LOS DATOS ACTUALES) 

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O P&TRON 

·CALLE No.EXT. u... INT. -··-ft 
CCLOMA POeUCION C.P. 

MUNICIPIO 

, .. ,.w~, 
ENTIDAD FEOERATIV• 

l"ªª-· 
No. DE flCGISTRO DEL PUM 1 ~- DEL OFICIO DE REGISTllO 

11. -TIPO DE MOOIFICACIONES ( SEÑALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICACIONES J 

J.· RFC. DE U EMPRESA 

2.• No. DE ESTllBLEOlllENTOS 

3. • No. DE TRAIA.IAIJOllES POR l'llESTO 

4. • No. DE IMTICll'IUITES EN -· IDUC. 

S.• l'(lllCDO - A ... CA EL IUN 

D 6.. DE-- DE IUSlOS 

D 7.. OlllACIDN DE LAS EW.&S 

0 . B.•PllOGllAlllS ESPEClflCOS 

o 9.·-....as GENEllALES 

o 10.~NS'hUCTOMS •TUllOS 

111. - FIRMA DE APROBAOON DE LAS MODIFICACIONES 

-RE T flllWo DEL 111~ O IEl'llESEllTAllTE LEIAL DE LA -ESA 

--
PllllA . 

HDJA !ANVERSO 

D 
o 
D 

11.· INSTillJCT~ES EXTElllOS 

1z.• DUllACfflll DE LOS ClllSOS, 
EVENTOS Y/11 NIV. Q)UC. 

13~ --O RAJON -IAL DE LA 
~Ol'llTllON 

0 14.CJTll.&S _,_ES 

o 

~ Y flRllA DEL SllO.-L DEL Sl-TD,-TlllTE 

~4:.~.::c~u f:¡~· ~c:Z..'ifo:E:rrfNTANTES DE LOS 

-
FIRMA 

OC-ZA 

D 
D 
D 
D 
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IV.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y /O PROGRAMAS; GENERALE_S. 
POR PUESTOS DE TRABAJO * 

-INAClONDELOS 

l'UfllOS 

:¡ 

HOJA I AllVllllO 

l'INa'ICOI Yle ........ C•IOl.IVHfOl¡Y/OlllftUa J 
_..,,. .... - .... , .. _, .. _, ..... ,. ·01 rn11111s1 

--•ALH •eltCA.Trwtl t'ID •OHLOI OE' LOS ~SOSY/O EVENTOS 

··t 

~ .. -

¡ :c-

i . 

... ""'XAll CUAllTAI llD.IAI llAll •ChAlllAI · 

·,· 

. -A-DC2 



V. -MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

=~, 1 ;:us--=-~ PROGRAMAS ESPECIFICO$ 1 PROGIWIAS GEllOtALIS 

LA CAPACITACIOOI DEL TllABAJADOll SEllA l'llOl'OllCIOHADA POlt lllDIO DE: 

....... 
OltOl!ll ....... ... -TOTAL ....... 

ºllOMZ _,_SO 

lllSTRUCTOR WTERllO 

NOMBRE Ne. DE lt.f'.C. P&JESTO 

INSTRUCTOR EXTERNO INDEP. 
O WSTITUCION C»aCITADOltA 

HONllRE No.OEMS . 

iiioAR cuAllfAs.llCMAs u.a11.~E~~1~1 ·: .. 

No. DE RES. 

'f 

- [ 

N0M81t~ DEL 
AGEN?E: CAMCITAOOll 
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SECRETARIA DÉL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B' 

DIRECCION GENERAL DE CAPACJTACION Y PROOUCTJVIDAD 

DISPOSICIONES LEGALES REFl¡:RENTES A 
LA l;APACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO 

- Artlculo 123, Apartado A1 Fracción XIII Y XXXI. 

FRACCION XIII. La• empresas, cualquiera que ••a -
11u actividad, ••t.srAn obligada• e porporcionar a eu• 
trabajedore11, C19Pacitaci6n o ediaatraiianto para •1 -
trabajo. La Ley reglamentaria determinarA la• ebte-­
taaa, rn6todos y procedimientos conforma a los cualea -
loa patronu deberAn cwnplir con dicha oblig11ci6n. 

FRACCION XXXI. La aplicaci6n de las Layes del U'.!, 
bajo corresponde a las autoridades de los Eatados, en 
sus respectiv,u jurisdicciones, poro ea da 1• compe-­
tencia eJCcluaiva de las autoridades federales en 1011 
asuntos relativos a ••• "tambU1n aerA CQCtl>9tancia o-­
elusiva da las Autoridades Federales, la aplicaciOn -
d• l•• di•posicionea de trabajo •• , , re11pecto • lu -­
oblig&c:ione• de los patrones en materia de capacita-­
ciOn y adieetrarniento de •u• trabajador••··• para lo 
cual la• AutoridiMI•• Federalee cont:ar.ln con •1 awci-­
Ho da lu Estatales, cuando ae trata d• r.,..• o act! 
vidade• d• juri11dicciOn local ••• " 

TJ'ftlt,O PRIHERO: PRINCIPIOS GENERALES, 

- Articulo JO 

••• •A11imillfll0, e• de interés social Promover ,y 
vigoilar le capeciteci6n y el adiestramiento de lo• -­
trabajadora•"• 

- Articulo 70 

jadorea mexicano• en la espaci-1.idad da que •• trat••. 

TITULO S&CUNOO: .RELACitfiES INDIVIDUALES DE TRABA­
.ro. 

.. Articulo 250 

•t1 escrito en que con•tan le• condiciona• de -
trabajo deber& contener ••• Frac:ci6n VIII.- Le indice­
ciOn de que el trabajador •er4 Cjipatcitado o adiHtra­
do •n 1011 Urniinoa de lo• plan .. y pr09ran14e .. table ... 
C'idoe o 'i¡ueº •ºe ••tabÍezcen en le ..-preu, confome e · 
lo dispuesto en este Ley• ••• 

TI'nJLO CUARTO: DERECHOS Y OBt.IGACIOHES DE LOS 'fRA 
SAJADORES 'i DE LOS PATRONES. -

- Articulo 132 

Son obligoacione• d9 loe pa.tron••· •• 

• • • •rracci6n xv. - Proporcionar capac:iteci6n y 
adiestramiento a eu• traba:la4aft•t en lo• tinaJ.nos -­
del Capitulo III Bi• de ••te Titulo" • 

••• "'Fracci6n XXVIII.- Participar en la int9C¡ra 
ci6n y funcionamiento da les Coctisione• que deban tor 
marsa en cada centro de trabajo, de acuerdo con lo ei 
tahlecido por esta Ley". -

Capitulo III Bia: O. la C8tlacitaci6n y AdiHtrardento 
·de lo• Trabajadores. 

- Articulo 153-A 

"TOdo trabajador tien• el derecho e que su pa-­
tr6n le proporcione capeciteci6n o adiestramiento en 
•u trabajo que le pe.trdte elevar eu nivel de vide y -
productividad, confonria • loe plmi .. y pra¡raius for­
mulado• de camln ecuerdo 1 por •l petr6n y el eindic•­
to o eu• tral:lejadore• y •p.r~09 por le Secretar' 
del Trabajo y Previsi6n Soci•l•. 



).>.~~;~>7: ~~'~·.~; ~5.3;~ 
•pare dar eurnplimientu a la obliqacil>n que, -

conr~ al'' articulo anterfor lo• ccrreaponde, los'' 
patr0ft9a podr.1in convenir con los trabaJadores en -- , 

, , qu• le e~eeiteci6n o adiestramiento ve proporclone 
e ••toa dentro de la mhma en>pres.:i o tuera de ella, 
por conducto de personal propic., instructores ••pe­
cial"'9ftt• contratados, instituciunes, escuelas u or 
9eni.-,. H~ializados, o bien mediante adhesi6n 'i 
lo• aiai....s 9enerales que ae establezcan y que se 
registren en la Secretaria del Trabajo y Previsión 
Social. En caso d• tal adhesión, quedar.1i a cargo de 
lo• patrona• cubrir las cuotas respectivas•. 

- Articulo 153-C 

•Las instituciones o escuelas que deseen im-­
parti.r c~ltaciOn o adiestramiento, eai cOl!IO su -
personal dacent., deberAn estar autorizadas y rei;i!, 
tr.clea ·por le Secretarla del Tnbajo y PreviaiOn 52_ 
cial•. 

- Articulo 153-D 

"Los cursos y proqremas de capacitación o - -
edieatr•iento de los trabajadores, pOdr&n formulilr 
se reapec:to e cada establecimiento, una •Dllresa, v!: 
ria• de ellas o respecto a una rama industrial o ac 
tividad detenninade•. -

- Articulo 1S3-E 

•La c~acitaciOn o adiestramiento a que ee re 
Uere el artlculo 153-A, deber.i impartirse al trab4 
jador durante l•• horas do su jornada do trabajo",:: 
salvo que, atendiendo a la naturaleza do loa servi­
cio•, patrón y tral:Sajador convengan que podrAn im-­
part1.ne de otra 1114nera1 asl como en ol caso en quo 
el tr~jador desee capacitarse en una actividad -­
distintai e le de la ocupaci6n que desflf.'IPOt\a, en cu­
yo supuesto, la capacitaci6n ·•e realiz&r.S fuera da 
la jornada de trebaJO". · 

- Articulo 153-F 

•La capacitación y el adieatramii>nto deberAn 
tener por objeto: 

1. Actualizar y perfeccionar loff con:>cimien-­
tos y blibiUdad•• del trabaJador en eu ar.uvidadr -
aa1 c<90• p~orcionarle infomaci6n uobre la •Pli-
caci6n de nueve tecnologl• en ella; ' 

' . . ~!1 

Ir. Pr.p4r&r al trabajador para ~upar una va­
cante o·pueato de nueva creaci6n; ••• 

,. 1u. Prevenir rie•;oe de trab~j~~·-. 

IV. Incrementar la prOducÚvidad: ·'y, 

V. En qener•l 1 tnejorar la• aptitudeS d11l "t~a­
bej~cr•. 

.. Articulo ~ 53-:-C 

•Dm"ut• •1 ti~ •n qu• un trabajador de 'nue: 
vO inqreao qu• i-9quier• c•p•citac1on·inicial.Para -­
•1 911pl90 ~ va • d••.,,,,.ftar, recib .. ••t•. preat·a-

' .•u• •rvicio• confonne • lea ccincUeion•• 9enitra-

2 

· · ·lea de'.trab~~;~:·~·J::';ij~~~ "en· la eniProa·~' o·~· .lo ,.~ue ·~~ 
1 esi::ij:>uht reapecto,a·ella en·.1oa contrat.oS colectivos". 

···.:•:-•,;-.¡;:· . •.. .. . . . 

~-.:)· )': ~ --~~t-~~-~~1·~--~;5~~:~ .::..:.'. ··. ' . ·:- ::'· ~ 
taci~Í1 "~º~·d.:~~:~~~~~~ =-~~!·:~i::d!~p:ta ·capee~~ 

I. A~Í~tÍ~ puntual~nte a loa cursos, se~ion~~: 
de 9rupo y demAs activ1.dadea "que fonnen parte dol -­
proceso de capacit_a~iOn o. edie•tr•ient.01 

II. Atender iaa indicaciones de las peraonss .... 
que impartan la capacitec:iOn o adiestranu.ento, y cum 
plir con los programas reapect.ivosf -

III. Presentar loa ex4menes de evaluaci6n de co­
:. nocim1entoa y de apt&tud qu8 sean requeridos". 

·, • 
1 

• .. Art1culo 153-1 

"En cada er:rpreea •• conatituirAn Comisiones -­
Mixtas de Capaci taci6n y Adiaatramiento, inteqradu 
por iqual nWnero de representantes de los trabajado­
res y del patr6n, les cuales Vi91l.u-.in le 1nstrumen­
taci6n y oporaci6n dol sistema y de loa procedimien­
tos que ae implanten para mejorar la capacitaei6n y 
el adiestramiento de los trabajadores, y •uqerJ.r.ln .. 
las medidas tendientes a perteccionarlos; tOdo esto 
conforme a las necesidades de los trabeJadore• 'y de--~ 
laa emprases~. 

- Articulo t 53-J 

"Las autcridades laborales cuidar6n que las co: 
misiones Mixtas de CapecitaciOn y Adiestramiento .. -
integren y !UnC"ionen oportuna y nonuaJmente, vigJ.lan 
da ol cumplimiento de la obl iqaci6n patronal de cap4 
citar y adiestr.l.r a loa trabo1jadare11''• · -

.. Articulo 1 SJ-K 

, . . "La socCetaria del Trabajo y Prevu16:i Social 
~ ·podr& ·convocar a Jos patrones, sindicatos y trabaja­
- dores .libros que fOJ"111en P\lrte de las mioma_, r.a:n~s in 

· • duatrielee o actividades, para constituir Co111it6a Ni 
cionale• dn Cepecitaci6n y Adieatrainiento de tales : 
ramas indu11trieles o actividades, los cualeo tendrAn 
el car&ctt:>r de 6r9anoa auxiliares dlJ Je propua E-ecre 

·. tar!a a que se refiere ••ta Ley. -.. 
·-r!stoe Corait6s tendr.!in facult.ctoa para: 

I. Participar en la determinac16n do los requ•· 
rimientos de capad t.eciOn y adiestramiento lle las ri' 
mas o ar.tividadM· re:ipectiva&; -

n. Colaborar en 1111 elabonci6n del CaUlago Na 
cional de OCupaeiones y en la de e•tudioa aobrtt lai: -
ceracterinticas de la maquinaria y equipe en edsten 
cüa y· uso en laa ra11U1s o act1vidlldes cnrreapondien-": 

. ~·-~~~:: ,:·' ·:l _'... . : 
II?. Proponor sistemas d1t capacitaci6n o edie•-­

tremiento ¡uu·a y en el trabeJo, vn relación con las , 
ramas industriales o 11ctiv1:!edes corroapondientea; 

·. ·,>.;'}·::~\.: ··Ponm.il~t-"· reC'omo·n·daciones 9spec1!icae de pla 
nea ~ pz:-ograrnaa de cotpacitaci6n y ad1estramittnto; -. 



.. 

V. Evaluar los el.eta• de l•• accion•• d• c•­
paeitaei6n y-adie11tramie!1to en l• productividad dan 
tro de lu r••• industri•lH o actividad•• asp41ef": 
tic•• de qua •• trateJ y, 

VJ. Ceationar ant. la autoridad laboral •1 re­
c¡iatro da 1•• constancias ralativaa o conoci•t.ntOll 
o habiUdadH da loa trabajadora• qua hayan Htbfa 
cho loa requhitoa l99i11 .. adqidoa pua tal afee·:: ..... 

- ·Articulo 153-L 

•i.. Secretarla dal Trabajo y Previai6n Soci•l 
fijarA lu buH para detanninar la fonna da deaiq­
n.ci~n da loa mi•ntbroa da loa Ccmitb Nacionales d9 
Capacitaci6n y Adiestramiento, ad como lH relati­
vas a au orqanizaci6n y funcionamiento•. 

- Articulo 153-H 

•En loa contratos colectivos deber&n incluir­
.. cllumulH relativas a la obligaci6n patrOnal de 
proporcionar capacitaci6n y ~iHtrandento a loa -
trtbaj9dana. confonN a planH y praqruiaa que n­
ti•ff!Gan loa r~bito• Htabl•cido• en ••t• Caplt!!, 
10•. 

•M....&• 1 podrl condqrtU•• •n lo• propio• con 
trato• el proc•dimiento con!ornwt al cual el patr6n­
capacitarl y adiHtrarl a quienea pretendan ingre-­
•ar • laborar en la elllpreea, tcmando en cuenta, en 
au ca•o• la cllu11ula de adrni•i6n". 

... Articulo 1 SJ-N 

•Dentro de lo• quince dlaa dqulent.a a la ce 
labr•c16n 1 revi•i6n o prórroga del contrato colecti" 
va, loa p•tron•• deberln presentar ante la Secreta: 
ria del Trabajo y Prevbi6n Social, para au aproba­
ci6n1 los planea y programas de capacitación y ....... 
lldiaatr•iento que •e haya acordado establecer, o -
en au ceso, laa ll'IOd:ificacionea que se hayan conveni 
do •ce"• de plan•• y programas ya J.n;>lantado• con­
j¡pl'Obaci6n de la autoridad laboral". 

··Articulo 1 ~l-0 

•t.a• entpreaas en quo no rija contrato colecti 
vo .. de trmbajo, daberAn •<Xl'4iter a la aprobaci6n de :: 
la Secretar!• del Trabejo y PrevJ.si6n Social, den­
tro d• loe primeros ••s•nta dla• de lo• afta• inpa­
na, lo• plana• y proqr•lll4• de c•paci taci6n o adie!. 
trantiento que, de corJIÍln acuerdo con lo• trabajado-­
rea, h-van decidido il!J>lantar. Igualm.nte, deberln 
info.,..,. r••P•cto a la con•tituci6n y ba•e• genera­
l••·· que •• aujetarl el funcionamiento de las Cc:ai 
aione• Nixtaa de Capacitaci~n y Adiestramiento". -

... Articulo 153-P 

•tl registro de que tr•t• el articulo 153-C .. 
ae otorqarl a i.11 personas o inatitucionea que aa-­
tiatavan loa aiguientea requi•ito•: 

l. COlllprobar que quienH capacitarln o AdiH­
. trartn a loa trabajadorea, Htin preparados profe-­

•iona1-nt• en la rama induatrial o actividad en .:._ 
que 1npartirln aue conocimientos; 

u. Acredit<L"' ~4t.hfectoriNMMtte 1 e )t1ic10 d• -
l• Secretaria del 'l.'robojo y Pr•Vi•t6n Bocial 1 tener 
conoci111ientoa baatt:mta• •r..bre loa procedirllientoa tac · 
nol6c¡icoa propioa d11 l• r-.. indu•trial o activid~­
en l• qu• pretendan !ir.partir diche cepo1eitaci6n o -­
adiestran1i•nto1 y 

UI. No ••Ur ligiadu con per•~aa o in•titucio­
nH que propaguan •l\Jdn cr:4K)o r•livioao, en loa tlr­
niinoa de la prohibici6;1 eatClecid.a por la fracci6n 
JV del Articula Jo c:on11titucional. 

El registro conc•clir!o en loa ~noe d• ••t• artfcu 
lo podrl .. r r•vocado cuancJo •• CQl'ltravengan he d.ii 
policionee d9 ••t• Ley. -

tn el procedi•iento da r.vocaci6nt •l d9Ct41do podt'I 
ofrecer pruebo y el .-qar lo qua • su derecho con ven• 
va•. 

- Articulo 153-Q 

"Lo• planea y pr09r8111U da .- tratan lo• art! 
culo• 153-N y 153-o, dal:eran u~lir loa aiquiante•­
requilitos: 

1. Refer.ir•• a periodo• no .ayore• de cuatro - , 
at\oa; 

U. COlllpnnder todoa lo• puesto. y nivele• exia 
tantea en la eaipreaa1 -

lU. Preciaar lea etapas durante le• cual•• •• -
impartir& la capacitación y •l adi•atramifuito el to­
tal de loa trahaJador•H d11 l• empr.aa¡ 

II/. Seftalar el proce:di:i:iffnto de eelecci6n, e ... 
trav's del cual ae eatablecerl el orden en q".1• aer4n 
capacitados los trabajadorus de un •iemo puesto y c11 
tegor!a; -

\'. &apecificar el nombre y n"-erc do nioJietro 
en la Secretaria del Trllb.:.jo y Previai6n social de ... 
las en U.dadas inatructorac; y, 

VI. Aquello• otros qua eatableacan loa criterio• 
gen•ralea de la Secretarla dal Tr.-b.ajo y Previai6n ... 
Social que ao publiquen en ul Diario Oticiel de la -
Federaci6n. 

Dicho• planea y prograrus det.rln .. r apÜcado8 de .. 
inmediato por laa e11pre•a•"• 

... Articulo 153-A 

"Dentro de loa ae•enta dha hAhile11 quw •igan 
a la prturttntaciOn de talea planea y programa& ante -
la Secret01r1& del Trabajo y Pr•vi•16n Social, 6ata • 
1011 aprobar.\ o Hapondrl que su l•a haqtm loe tllOdifi 
cacionea que estimo pertinent••len la -inteli9encia = 
de que, aqualloa planea y prOQrftrw• que no hayan 11i­
do cbjetadoa por la autoridad laboral dentro del tifr 
mino citado, ·•e entender4n dafinitivaniente aprab&doi•. 

- Articulo 153-s 

•cuando el patr6n no d6 cUlllpliniiento a la obli 
gaci6n de prH•ntar ante la Secretaria dol Tr.t>ajo Y 
Previ•16n Social lo• plana• y pruqir~a de cepeci ta­
ci6n y adie•tr•i•nto, dentro d•l pl.szo que carra•--



ponda en lo• t6cmittos de los articulo• 153-N y 153-o, 
o cusndo pr.sentGoa dichos planea. y progt"amas, no • 
los. U•Ya. a h prlctiC'a, eer4 sancionado contonne a 
lo dhpu••to •n la fra.cci6n IV del articulo 994 de .. 

_esta i..y, •in per)uicio de que. en cualquiera de ·loa 
doi.: c•110•, la propia secretarla edoptc la:11 ma>didaa -
pertinentes par4 que el patr6n cumpla con la oblig.11-
ci6n de que •• trata", 

• Art1cu1o 153-T 

"Loa t.ral:lajodores que hayan sido aprobados •n 
. loa e>*"'9na• de c&p6Citoci6n o &diestr411tiel\to en loa 
~; Unnino• de e ate Capitulo, tendr.&.n derecho a que la 

entidad instructor• les expida la• constancias r••-­
pectiva•, lllilllM• que, autentificados por la CQl'hisi6n 
Ki>cta de capacitacib!I y Adiestramiento de la empre-­
••• ae hu-in del conocimiento de la S•cr•t4l"14 del -
Trabajo y Pr•Yiai6n Social, por conduc:to del corr••­
pondiente Comitl Nacional o, a falta de éat11, a t.ra­
v6• de las autoridade1 del trabajo a Un de que la -
propia Secreta.ria las registre y las tOIM en cuanta 
el formular •l padr6n de trabajadoreia capacitados -­
que corr-sponda, en lo• t.6rrnino11 d• l.s fracciOn tv -
del e.rtJculo 539 ... 

.. Articulo 153-U 

"Cuando i1T1plantado un progr&!\6 de capacltaci6n, 
un tr&lajador ae niegue a recibir 6•ta, por conside­
rar que tiene loa conocimientos neceaarioa para el -
deumpefto d• su pue.to y del inmediato superior, de­
ber.t. acreditar docunientalmente dicha capacidad o pre 
aentar y aprobar, ante la entidad instructora, el ..= 
exanwn de suficiencia que ael'lalo la Secretorio del ,.. 
Trabaja y PrevioiOn Social. 

En e•t• último caaa, •e extenderA a dicho trabajador 
la corra9p0ndhnte constancia de halJihdadea la.bora-
1a•"• 

- Artlculo 153- V 

,.La constancia de habilidad.ea laborales es el 
docwaento expedido por el cap111citador, con el cual -
•l trabaj.tor acreditar.\ haber llevado y aprobado ti.n 

- curso de eapa1:it11ici6n". ' 

"La• empresas e•t!ln oblJgadas a enviar 111 la Se 
cretarta del Trabajo y PreviaiOn soeial para au , ... : 
gist.ro y control, li•ta.• de las eonstanetas que a• -
hayan expedido a •u• trabajadpres". 

"Loo conatariciaa de que 110 trata eurtirln ple­
no• •fectoa, para fine• de ascenso, dentro de la em­
pre•• en que •• haya proporcionado la c:apacitacJ.On o 
adiestrairti•nto ... 

•si en una empresa existen varias especialida­
daa o nivela• •n reloci6n con el puesto a que la - -

- con1t•nci.11 ee nfiera, al trabajador. mediante exa-­
•n' que practique la ComisJ.On Hixta da Capacitaci6n 
y "dieatramiento re•pectiva act"edita:-A para cual de 
ellas •s apto•, 

- Articulo 153-W 

"'Lo• c•rt1flcado• 1 dipl~ ... tltulos o grado• 
que •"'J)idan el E•tado, •u• orqanbmo• d .. centrAliza­

•• o lo• particular•• con rec:onocimiento dP. validez 

oficial de, estudios, 11 qui.aneo h•Yill1 eoncluido un ti­
po de educacJ.6n:con car6cUr tent1ina1 1 ,aerln inecri--, 
to• en los r89i•tro• da que trata el art1culo 539, -- · 
F~acción 1V1 _c:uendo el puesto y eatogori'.a corrcaapon-- 1 
dlentes figuren en •l. Cetllogo Hac.ional de ocupacio-· · 
n~a o aean similares a loa incluldoa en 61''. 

- Art1c1do 153-X 

"Loa trabajadores y patronea tendrAn derecho a 
ejercitar ante las Junt6a de coriciliaci6n y Arbitraje 
hu ac~ionea indiYidualsa y colectiva. qua deriven de 
111 obligación de capacitaci6n a adiestramiento impues 
ta en este Cap1tu1a... - · 

- Articulo 159 

"Las vacantes detinitivaa 1 l&a pravidanalea ... 
con duración rnayor d~ JO dla• y los puesto• de nueva 
creaei6n, aerAn cUbiertos eacalafonariamenta, par el 
trabajador de la cateqor1a inmedi4t• inferio:-, del -­
respectivo oficio o profesitsn. 

. Si o1 patrón clUllplió con le. obligación de capa­
citar a todos los trab•jadoree de la cateqor1a inme ... -
diata inferior • aquella en que ocurra la vacante, el 
ascenso eorresponderA a quien lt•Y• de1110strado ser ap­
to Y tenga 111ayor anti9Qedad. En igualdad de condicio­
nes, ae prefsrirA al trabajador que ten9a a su C41"90 
una familia Y• de subsistir la igualdad, al que, pre­
v.io axam.n, acredite mayor aptitud. 

Si el patr6n no ha dado cWtpl:haiento a lo obli­
qaciOn que le impone el artlculo 132 1 FracciOn xv. la 
vacante se otorqarA al trabajador d11 mayor antigOedad 
y, en lguoldod de ea ta circunatanci&, al que tenga a 
su caz:go una. ,familia ••• • 

T~,';Ut.o QU_INTO, BIS.: TRABAJO DE LOS KCNORES. 

;--.. ArtJ:cul.~ 1BO 

- ' ,. ~Los ·¡;~tronaS que tengan a au Hrvicio_ménorOs 
de diecidis- al\os utlln. ~Uqados a1,.. -

••• Fracci~n IV, Proporcionarles capacitación 
y adiestramiento en lo• t6rmfoos d• ffta t.•y; •• " 

~:. :i-1~~ sc~.1~~' ;:ttLACJONES COLEC"J'JVAS ~·ar;;.· TRA~O. 
.·: - · 1t.rtlculo J9t 

. "El contrato colectivo contondr•: ••• 

••• FracCi6n VU.- LH cl6usulu relati~,ij .fa la 
capac:ita:::i6n o Odieiitramiento de loe tr4bajadoreii 'en 
Le &JTIPreaa o establecimientos que. COllpNndaf ' 

Fracci6n VIII.- Dbpoaiciones sobre la capacita 
ci6n o adiestramiento inicial que ee debe impartir ,. -
quienes vayan a in9reaar a laboru a. la er.pr.•• o ea-
t&blocimiento1 . 

Fracc:iOn IX.• Las beaec eobr• inte9raci6n y !un 
c:ion~J.ento d11 laa ComiaicnH que deJ:t,an inte9ru·ae d; 
ecuerdo con e11ta Ley", •• 

......... 
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¡ 

~·;vú~10·~~2 
, •cJ conuato-.ley contendr4: ••• 

••• rrll.:dlln :v ... Le• condicione• de tral:>ajo .. 
Hll•l-4u en •l articulo 391, Fraccionu ••• y JJU 

rracci6n V.• L•• rttg"la• ::onforme • l•• cual•• 
•• fo1111Uladn los pl.nH y pr~r~• para i. J.f!!Pl•n'" 
taci6n d• l• Capaciucilln y el Adiastr4111i•nto en h 
rfllU da h induatda da QU• •• tr•t•··•" 

TITULO ONC:E: At."TORIDJ.nES DCL TRABAJO Y SCRVICIOS 
SOCIAL!:S. 

- Articulo 523 

•ta apUcaci6n d• Ja• nop11.H de trabajo compe­
ta, en au1 napectivaa jur.bdiccione1: ••• 

, •• Fracci6n v.- Al Servicio Nacional .del .!:rft.­
pleo, capacicaci6n y Adieatr4!fliento •• ," 

.. Artlculo 526 

"C'a19>ete •• , a la Secretaria de EducacHin PúbU 
ca, l• vigit.ncJa del cwrplirriianto d• lH obUgacio": 
ne• que aeta Ley impone a loa pee.ron•• en tr111t•ria -­
educativa e intervenir coordinad~nte con l• Secre­
taria del Trabajo y Previd6n Social en la capacita­
ci6n y &dieatr"1!11.anto d• le• trabajador••• de acuer­
do cen lo dbpueato en •1 Capitulo IV de eate Tltu-­
Jo'". 

- Arttcule 527 

"T•l'r~i'n ecrreaponderl a. Ja. autoridadu !ade­
rale• la aplicac:ién d• las normu de trabajo en loa 
••Unto• que afecten.,. ebli9aeier:e• patrenales en -­
la• materiu d11 capacJ.taci6n y adieatr&miente de •u• 
tr•b•jadere•, • , " 

- A.rtleule sn-:. 
"Cn la aphcacJ.On de la• ncr::'·•• de trabajo re­

ferente• a le capa::i tacJ.6n y adie&':rar:tiento de loa -
trabaJadorea,,, 1 l u autoridades da Ja !ederaci6n S.!!, 
rln audUadu por las JoeaJea, tratlndoae de empra• 
••• o establecimiento• que, en les demla aspecto• d.!, 
rh•adoa de 1111 relacione• labOr•lea, ••Un auJetoa a 
le Juriadicd6:'1 de .,tH iU tiN•", 

- ArtlcuJo 529 

"• •• 1)9 con!'cr":!lidad een lo dispuesto en el·. ar·-. 
t1eulo 52":-A, l.u at1toridad•il de Ju tntJ.dadU.F'~e-. 
rativa1 deberl.i: · , .• 

J. Penar a diapodci6n da lu Dependencia• del 
!:jecutJ.VO F'Nerel cc::'<petentea para aplicar aata Ley, 
la infoma::i6n que A•ta• l•• aolici ten ~ra 9star en 
a¡::.titud de cur.phr Sl.:S tui:icionuJ · 

u. Pvuci;:a:·•n le inte9ra;:.On y fun~ienamien 
to del res;:ecuvo CC:'IHJO Conaul"O.:.~o Estatal de cap8 
citaci6n )" Adi .. :ra.-.antel -

. . 
1\'. Re~ortar e la secretllr!a del Trab•j~ y Pre­

viai6n Soc:Hl. las ~·J.ol•cione• que CO"*tan le• pur2 

5 

ne• en materJ.• de ••• capacJt•cJ6n y adJ.e•tra.miento • 
intet"Wlnlr en la ejecuci6n de la• ~dJ.das que H - -
adcpten para •ancionar talee viol acicne• y pare cg.o.­
rrec¡ir la• .:.rr9'Qularid•de• en l•• empreus o e•tahl~ 
ciiniento• 1UJeto• • ;uri•dacc.t6n loceh · 

v. Coadyuvar con lo• correepcnd.tente• COfftitf• 
~ac.iOfl•les de Capacitaci6n y Ad.te•tremientoJ 

vz. Auxiliar en la r•aliucilln de loa trlmit .. 
relativo• • la• conataneies de habiliditd .. labore--­
le•I 

vri, Previa detertnineci6n 9eneral o •olicitud e.! 
j)9cif.tca de l•• autoridad•• feder•l••• adoptar aque­
lla• otras MdidH que reeulten nece••ri•• para •WC! 
Uulo• en lo• Hpecto• concerniente• a tal determi­
nac.tlln o •clicitudr 

CapJ:tulo IV: Del Servicio Nacional del ~leo, -
C.¡>acitac.t6n y Adie•tremiento. 

- ArtJculo 537 

•El Servicio Nacional del Empleo, CapecitaciOn 
y Adiesu~iento tendrl loe •J.quJ.ent•• objetivo•t·•• 

• , • rracci6n U?. 01"9aniaar, promover y •U~.! 
ViHr la capacitaci6n y el adi .. tr~iento de lo• tr! 
bajadoreaJ y, 

rracd6n %\<, Re9J.atra.r lea ccn•tancia• de ha­
bJ.lidld .. laboralH". 

- Articulo 538 

•tl Servado llacicnal del emplee, CapacJ.taci6n 
y Adie•tra.::::.ento estar.! a car90 d• la secretaria del 
Tr-1>ajo y PrevbiOn socJ.al, por conducto de la• uni­
dad•• adrni:iiatrativH de la mta1114, • laa que co:r.pe-­
tan la• tu~cionea correspondJ.entea, en loa t6rminc• 
de au P.ec¡la.":".ente Interior". 

- Articulo 539 

"De ::cnfc~idad een lo que dh;ione el articulo 
que antecede y para lea efecte• del 537, a la Secre­
tarla del ':'r.tbajo y Previei6n social ccrraspenden -­
las •iquientee actividad e•: 

••• 1:1. En materia de capacitac16n o··adiestra 
r.iiento de trabajadores: -

. b) Estudiar y, en su caso, suqerir la exped1--
ci6n de ee:wocatcrias para formar Comit•• 1':acional1u 
de Capacitaci6n y Adiestramiento, en aquella• rar.iaa 
indu1trialea o actividad•• en que lo Juzgue conve--­
niente: ad corno Ja fiJaci6n de lH bHe• relativas 
a la int.-;raci6n y func1on&111iento de dJ.choa Cu.'l';it••1 

e) !:etudier y, en au caso, augoerJ.r. en rela---

~!:: :n c;~::ri:6 9!~=~:i!!ª!u: ::~!r!~ªt¿.1:e:~~~~ 
toa que ::!eoen observar loa plan•• y p.rgqr&ll1H de ::a­
pacitacit:r: )' adiestretiento, oyend:i la opinJ.6n del • 



Caútl Nacional de C1p.c:itui6n y Al:liHtrelllUato •• 
qu• con-e•pond•I 

d) Au~ri&ar y re;htrlt'1 en lo• Htftinoe del 
artfi:ulo 1Sl-C, a h• instituciones o e•cuelu que 
de ... n Uputir cap-.cit~16ft. y ..:Sienrlllli•nto • lo• 
trabaj8dore•I eupeE"Vh&r •u correcto des.-pel\o1 y -
an su c .. o. nvocv h eutorJ.s~i6n y cancelar el -
hlJiatl'O CGl'C.SidOJ 

e) Apl'Obar, llll:MUficar o rKhuu 1 ·~ el e• 
ao, lo• pluH y proqr-.• d9 capacit.ci6n o .U.ea': 
tr..&ento que lae P•trane.• P*'•Hnten1 

f) E•eudiu Y •1.19erir •1 HUbl•cillll.ento de • 
•.ht ... • ganer•he ~ panai"11 capaicitar o ad.lH .. :. 
trar • loe cr9baj-4or••• confaf'N •l proc•dUtiento 
de 8dha•i6n convancion•l a que •• refiere •l artlcu 
Jo tsl-81 -

91 Dictendna.r sobre lu •anclan•• que deltan .. 
iniponar•• por infr.accionH • lu not'llWI• contanida• 
en •1 Capitulo III 8h del Titulo Cuartal 

h) E•tablee•r cootdinaici6n con la Secretad• 
da Cduc:aci6n PClblica para i"'J'lantar pl.nH a ):lt'Q9r• 
... sobra cf1Pacitaci6n y edi••t.rMiento par• al tri 
bajo >'• •n •U cuo, par• la axpedici6n d• cert.ific'A 
do•• confanie a lo dhpuasto en Hta Ley. •n lCHI o'r 
dan-1anto• aducatJ.voa y d .... dhpodcion .. en vi= 
gor1 

U En general, realizar todu aqu.•ll•• qwt .... 
la• 19>'•• y r99l.manto• enci::miandan a la Secretaria 
dal Tre.jo y Praviei6n social en Hta ~t•rh. 

IV.- En .. caria de r.qbtro de conaCanciu da .. 
habiUdadH laborales: 

a) E•tablac•r r99iltro• de conatanciH nlati 
va• a c.rabajadora• capacit-4D• o adieatredoa • dcln-= 
tro da cada una da l•• rlllM• industrial•• o activi­
d~HJ Y• 

b) En 9anar•l 1 realizar toda• Aq\l•llH '1'19 ... ..: 
lu 18)'e• y rec¡larmento• confieran a la secratarl• .. 
del Trabajo y Pravhi6n Soci•l en •ata Nt•rJ.a•. 

.. Articulo 539'-A 

•Para el cumplWanto da eu• funcion•• en r•­
laici6n c1>n 1•• eq)re••• o Htablec"imi•nto• qua par­
t•n•1ci1n a raM&• indu•tri•l•• o actividad•• de ju•­
riedicci6n federal, h Sec:rat&rh del Trabajo y Pr'!. 
vhi6n Social ••ri a•a•ori9d• por un Conaejo Conaul­
ti'VO f.ntt19rado por repreHntant•• del ••ctor públi­
co, d• laa orqanhecionH neicional•• d• t.rabejedo-­
raa y de l•• orqanizACion•• nacional•• de patron••• 
• raz:6n de cinco •i.Oroa por cada uno da ellos con 
•u• .rHpec:tivo• aupl•nt••··• 

•• • Lo• rapn••ntut•• da la• orq4nizaciona• 
obreras Y da lH p•tron•lH Hrin dHi9nedoa confo,t 
- a laa b8H• qua axpida 1• Secretada del Tr•b•jo 
y Previai6n social. 

El COll••jo Conwl tivo aarl. prHidido por •l -
s.cratario del Trab•jo y Pr11Yid6n Sochh tunqirl 
~ l.cretario del •iPIO, al funcionario que dclter 
•in• el titulu de 1• prop4• Cacretarla y •u fW\Cii 

6 

nain4ant.o H 1'99iri par •l Aeqleimento qu• •XJ>ide •1 
propio consejo•. 

- Articulo 5.39•B 

•cuando •• trate da ampras•• o e•tabltteirden .. 
toa aujato• ~ juhdicc46n local y para la rHUza­
ci6n d• l•• actividad•• a que aa contraen l•• rr•c­
cione• IU y IV del articulo Sl9. le secretarla dal 
'l'raJ::>ajo Y Prevhien Social earl aH•or~ por cona• 
jos Con•ultJ.vo• E•t•t•laa da C9Pacit.c:10n y Adie•-= 
trantiento. 

. . Loa Conaejoa Conaultivoe l:atat•l•• ••taran. --
. tomado• por al Cobernador de la tntid~ Pedar•tiva 
. corA•pondient•• quion loa ·pre•idid1 ••ndo• repra­
••ntant•• da la S.•cr.•tarla del Tr.mbajo y Praviai6n 
Social, d• l• S•cretaria da tduc.ci6n PllbU.ca y del 
Instituto 119Jeicano d•l seo;uro Socialr u-e• rapreaan 
tantea d• la• or9aiiiucionaa localaa de t.rabaj•do-= 
r••• t.rea rapr•••nt.nt•• da la• or¡¡aniaecione• P•-­
tronalaa da la Entidad. El repreHntant• da 1• S•-­
cretar1a dd Trabajo y PraviaiOn Social fungirA co­
rno Secretario del Consejo. 

La sacrat-.r1• del Trabajo y Previai6n Sochl 
y •l Cobernador d• la Entidad F9der•tiva qu• corre• 
penda. ax,o9dir.ln conjuntarr.tnt•• le• b•••• ccinfonN -
• len cualH deb&n designar•• lo• r•pra••ntant•• da 
lo• trabajador•• y de loa patronea •n lo• Con•ajo• 
Consultivo• inencionado• y formular¡,,, al afecto la• 
invitacion•• qu• •• requieran. 

Loa Con••jo• consultivo• •• auj•tarlln an lo -
qua •• rafi•r• a au funcion«in'li•nt.o interno, al A•-­
glarnento qua el efecto expida cada uno d• alloa•. 

- A.rtlculo 5.39..C: 

""L•• autoridad•• l&bor•l•• ••tatel•• auxiUa­
rln • la secr•tarla del Trabajo y Praviai6n Social, 
para al deHl!lp•lio d• aua funcion••• de ecuardo • lo 
qua .. tablecen lo• a.rtlculoa 527-A y 529"". 

TITULO CATORCE; DERECHO PROCESA:. D!:L TRABA.10. 

.. Mtlculo 698 

••• •i. .. .JuntH Federal .. da Concilhcie"n y -
F9daral d• Concilieci6n y Arbitr•j•, conccerlln de -
lo• conflictos de tr&b•jo cu9l'ldo •• tret• da las r• 
oia• indu•tri•l•• • empr•aa• o materi•• cont•nid•• eñ 
lo• art1culo• 123, Apartado •A•, Fracci6n XXXI da -
le Constitución Pollt.ica y 527 d• ••ta Ley". 

- A:'t1culc:. 699 

•cuando en loa conflicto• • que •• refiere· al 
p&rrafo primero del &rttculo qua ant.ecada, aa aj•r­
citen en la mi•ma demanda acciones relacionad•• con 
obUgacionaa en 11111tari• de capacit•c16n y •di•atra­
mlento •• • i el conocimiento da eataa materi•• aarA ... 
d• l• cw.ipatencia d• la .Junta Federal Eapechl d• .. 
le Federal d• Conciliación y Arbitraje, da •cuerdo 
• •u Juriadiccl6n. 

En el 11upueato prevhto en el plrrafo ant•--­
rior, 1• .Junta Local al admitir la da111anda, ordena­
r4 •• Uq\I• copi• de 1• misma y da loe docuniento• -
prHantado• por al actor, la• que r9mitii'I in'*i•-



í --
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• t-nt• • 1• .Junta Fed•r•l pu• l• auatanciaci6n, y r.!. 
aoluci6n axclu•iv-nt• de l•• cu•ation•• aobn capaci 
taci6n y adiHt.r.-ianto ••• en lo• t6nnino• Hftaladoa = 
en ••ta lAy". 

- Articulo 892 

"LU dbpaaicion•• da Hte Capltulo riqan i. -
truUtaci6n da ioa con!licto• qua •• euaciten con moti 
YO de 1• aplicaci6n da lo• articulo• ••• tSJ-x ••• " -

TI'nJLO DIECISEIS t REtiPONSABILIDADES Y SANCIONES. 

- Articulo ff2 

"Lu violacion•• • la• noma• de trabajo con'4ti 
dH por loa patronee o por lo• trabajador••• •• aanciO 
narAn d• confonnJ.dad cr-n lea dhpoaicione• da •9t• Tl= 
tulo, indapendienttllNnta da la ratponaabUidad qua lH 
correaponda por •l incumplimiento da aua obli9•cian••"'• 

"La cuant.ificaci6n d• lea Hncionaa pecuniarha 
qua en al pnaant• Titulo •• establecen H har6 t01Mn­
do cm.o bue da cllculo la cuota diaria de aalaria ml­
nillO 9enerel vi9•nts. en el luq&r y tierpo en que se co 
11111te le violaci6n•. -

- Artlculo 1514 

•se 1"1pondd multe, cuMtiticede en loa Unai• 
nos del articulo 992, por el equivalente • ••• Prac: .... 
ci6n tv. De 15 e 315 vecH el eelerio rdnt.o gen•- .. 
rel, al petr6n que no c~le con lo dhplMleto por le 
Fracción XV del ertf.culo 132. Le aulta e• duplicerA, 
ei le irrai:¡ularidad no •• auheaneda dentro del pluo 
que ee conced" pare ello•. 

~ ~ ~ !:! ADH?NISTRACION PU!t.ICA ~· 

- Articulo 40. A l• secntarle del Trabajo y .. .. 
PrevhJ.6n social corrHpOnde el deepacho de loa d .. .. 
i:¡ui•nte• eauntoe: 

~i • ed'¡;.~==~~o ª!n d;•;::1!~.-~~=:l~:":~':!c,6nr!e: 
liz:ar invaetiqacione1, preater eervicioe .S. uHorta 
• i~ertir cureoe de capaciteci6n que per• incrw.en-­
tar la productividad en el t.rabejo, requieran loe eec 
torea productivo• del pete, en coordinac16n con l• s;. 
creteri• de Educeci6n P\lblice. -
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISIÓN NACIONAL DE SEGURO!i V FIANZAS 

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos ~le•icanos.- Presidencia de la 
Repüblica. 

CARLOS SALINAS DE GORTARI, Presidente Constitucional de Jos Estados Unidos Mexicanos, en 
ejercicio de la facultad que me confiere el articulo 89, fracción 1 de la Cons1i1ución Política de los Estados 
Unidos :Mexicanos y con fundamento en los artículos l 08 de Ja Ley General de instituciones y Sociedades 
Mutualistas de Seguros y 68 de la Ley Federal de instituciones de Fianzas. y 

CONSIDERANDO 

Que mediante Decreto que Reforma, Adiciona y Deroga Diversas Disposiciones a la Ley General de 
instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 3 de 
enero de 1990, se creó Ja Comisión Nacional de Seguros y Fianzas como órgano desconcentrado de Ja 
Secretaria de Hacienda y CrCdito Público encargado de la regulación. inspección y vigilancia de Jos sectores 
asegurador y afianzador. 

Que para ser acorde con los propósitos que establece el Plan Nacional do Desarrollo 1989 - 1994, de 
modernización tanto de Ja regulación y de desarrollo de los scciorcs do seguros y fianzas, procede dotar a Ja 
Comisión Nacional de Seguros y Fianzas de un Reglamento Interior en que se determinen estructuras , 
facultades y atribuciones en forma clara y precisa, de acuerdo con los objotivos de Ja mencionada Ley 
General de instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros y de la Ley Federal de instituciones de 
Fianzas; he tenido a bien expedir lo siguiente: 

REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISIÓN NACIONAL DE SEGUROS V FIANZAS 

TITULO PRIMERO DE LA ORGANIZACIÓN 
CAPITULO ÚNICO 

ARTICULO 1°.- La Comisión Nacional de Seguros y Fianz:is como órgano desconcentrado de Ja 
Secretaria de Hacienda y Crédilo Publico, ejercerá las facultados y atribuciones que Je confieren la Ley 
Federal de instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros , la Ley Federal de instituciones de Fianzas, 
así como otras leyes, reglamentos y disposiciones administrativas aplicables. en relación con las funciones, 
asl como del desarrollo de Jos sectores y actividades asegurador y afianzador del país para su ejercicio 
tendrá autonomía y facultades ejecutivas en los !énninos de dichos ordenamientos. 

ARTICULO 2º.- La Comisión Nacional de Seguros y Fianz:is para el cumplimiento de st;s funciones y 
obligaciones contará con: 

1.- Junta de Gobierno 

11.- Presidencia 

111.- Vicepresidencias: 

- De Operación Institucional y de Desarrollo 
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IV.- Din:ccionos Generales: 

• De Inspección y Vigilancia de Seguros 
-De Fianzas 
·Técnica 
• De Desarrollo e Investigación 
• De Asuntos Jurídicos 
• De Informática 
·De ~istración 

V.· Direcciones de Área 

VI.· Delegaciones Regionales 

VII.· Demás servidores públicos necesarios, y los que dictamine I• Comisión de acuerdo con la Junta de 
Gobierno. 

ARTICULO 3'.· Los vocales de la Junta de Gobierno, Presidente, Vicepresidentes y Directores Generales, 
deber.in satisfacer los requisitos a que se refiere al tercer párrafo del aniculo 108 B de la Ley General de 
instituciones y Sociedades Mutualistas do Seguros. 

Los Din:crores y Subdirectores de Área, Delegados Regionales, l"isitadores. inspectores y personal de las 
áreas de inspección y vigilancia técnicas y de asuntos jurídicos de la Comisión deber.in tener conocimienro 
comprobado en materia técnica de seguros y fianzas y aprobar los c.xdmcnes que la Comisión establezca. 

El personal administrativo de la Comisión deberá cubrir los requisitos y comprobar los exámenes que fije la 
misma. 

TITULO SEGUNDO 
ESTRUCTURA 

CAPITULO PRIMERO 
DE LA JUNTA DE GOBIERNO 

ARTICULO 4'.- La Junta de Gobierno se integrará y funeíonar:i de acuerdo a lo previsto en los artlculos 
108·8 y 108-C de la Ley General de instituciones y Sociedades J\Iutualistas de Seguros y tendrá también 
las facultades y deberes que le confiere el aniculo 69 y 73 de la Ley Federal de instituciones de Fianzas y 
las demás leyes y disposiciones a que se refiere el aniculo 1° de este reglamento. 

Corresponde a la junta de Gobierno el espacio de las facultades establecidas en dichos ord.:namientos sin 
perjuicio de las conferidas al Presidente de Comisión. La propia Junta de Gobierno podrá legar facultades 
en el presidente mediante acuerdo que se publicará en el Diario Oficial de la Federación. 

A propuesta del Presidente de la Comisión. ta Junta de Gobierno nombrar:i un secretario de Actas. 

ARTICULO s•.. A la Junta de Gobierno le serán sometidas para acuerdo las cuestiones, opiniones y 
disposiciones de carácter general para el ejercicio de las facultades que la ley otorga a la Comisión y será 
considerada en las ponencias e infonnes que esta última haya de someter o le sean solicitadas, o por la 
ScclClaria de Hacienda y Crédito Público, sobre asuntos de los rcgimenes de seguros y fianzas, en los 
términos previstos por las leyes aplicables. 
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Los acuerdos de la Junra serán cjccutfros una \'CZ que quedl.'n finncs en los términos de fa Ley y 
corresponderá al Presidente darle oportuno cumplimiento. 

ARTICULO 6º.· De las sesiones de la Junta de: gobierno se IL'vantarán ac1'ls que autoritan el Presidente)' 
el Sccmario, y en ellas se asen1'lrán con claridad y precisión las resoluciones y recomendaciones adaptadas. 

Compete al presidente comunicar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las resoluciones que 
apruebe la Junta, en los términos del articulo 108-C de la Ley General de instituciones y Sociedades 
Mutualistas de Seguros. 

Los vocales tendrán derecho a deliberar libremente y hacer cons1'lr en actas de manera textual, su opinión o 
voto particular sobre los asuntos que se traten. 

El secretario podrá eXPedir, cuando así proceda , copia certificada de los documentos que obren en el poder 
dela Junta. 

ARTICULO 7°.· La Junta de Gobierno coooccrá las excusas que tengan los vocales para deliberar )' 
resolver asuntos concretos, debiendo el interesado exponer Jos razonamientos que impidan su panicipación 
en la sesión en la cual h:iya de discutirse el asunto que lo motive. 

El impedimento legal será analizado y resucito desde luego por la Junta de Gobierno, previa deliberación de 
los demás vocales presentes. 

ARTICULO 8°.· La Junta de Gobierno cuando lo considere conveniente. podrás pedir al Presidente, 
información sobre Jas labores de inspección r vigilancia. bien sea en ténninos generales o en reJación con un 
caso concreto, sin perjuicio de los informes trimestrales que csre debe rendir. 

ARTICULO 9º.· Para el mejor despacho de los asuntos de su competencia, y siempre que el carácter 
especial de éstos lo justifique, la Junta de Gobierno podrá ordenar la constitución de Comités, inlegrados 
por dos o mas vocales , para la realización de estudios infonncs y en su caso. proyectos de resolución sobre 
el particular, previamente la adopción de su acuerdo; asimismo podrá encargar a algün vocal o vocales la 
realización de e8t!-1dios y proyectos específicos para acuerdo. 

ARTICULO 10°.- La Junta de Gobierno designará de entre sus \"ocales, a los que integrarán la Comisión 
de Cuentas. 

CAPITULO SECUNDO' 
DE LA PRESIDENCIA 

ARTICULO 11°.· El presidente de la Comisión, como m:i.•ima autoridad administrativa de ésta, tendrá las 
facultades y obligaciones consignadas en la Ley General de instituciones de Fianzas y en las derruis leyes y 
disposiciones citadas en el articulo 1° de este Reglamento. 

El Presidente ejercerá sus funciones direcUJmente o por medio de las Vicepresidencias. Directores 
<lcneralcs, Directon:s Y Subdirectores de A=. Delegados Regionales y demás servidores püblicos de la 
propia Comisión, con base en los acuerdos de delegación de arribucioncs que a propuesta del propio 
Pn:sidente, aprueba la Junta de Gobierno. 
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Asimismo, com:spondcrá al Pn:sidcnte proponer a la Junta de Gobierno las modificaciones a la cstrucrura 
de la organización administrativa de la Comisión. a efecto de qui! se sometan a coÜsideración supe~or de 
acuerdo al presupuesto autorizado. 

ARTICULO 12º.· El Presidente de la Comisión, tendrá a su cargo la administración de los fondos de la 
misma, los cuales serán empleados de acuerdo con el presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda 
y Cráliro Público, debiendo ajUSlar su manejo a los programas específicos de la Comisión )' tratándose de 
crog;idona de panidas no previsias en d presupuesto, El Presidente deberá obtener previamente la 
aprobación de la Junta de Gobierno. 

La Comisión de Cuentas se encargará de vigilar el manejo de los fondos de la Comisión, )' estará facultada 
para solicilar al Presidente y demás servidores püblicos responsables de su administración )' documentos 
que necesite. 

ARTICULO 13º.· El Presidente de la Comisión presentará un informe trimestral a la Junta de Gobierno 
sobre las labores de la Comisión y sobre el ejercicio del presupuesto, al cual será adjudicado el informe de 
los auditores el<lemos, los que serán turnados a la Comisión de Cucnras para que csra a su \·ez rinda el 
dictamen amespondicnte. 

Articulo 14.· Los acuerdos que el Presidente recabe de la Junta de Gobierno sobre asuntos administrativos, 
asl como Dquellos que se refiere al aniculo 12, deberán consignarse en acras administrativas. 

ARTICULO 15.- De la Presidencia dependerá una Unidad para la protección de los intereses del publico 
usuario de seguros y fianzas, Ja cuál proporcionará la orientación rCcnica y jurídica necesarias. 

CAPITULO TERCERO 
DE LAS VICEPRESIDENCIAS 

ARTICULO 16.· Compete a los Vicepresidentes el desempeño de las siguientes facultades: 

l.· lnfonnar al presidente de la Comisión sobre el desarrollo de las actividades de las Direcciones 
Oenen.les,. cuya coordinación y manejo le sean adscriras; 

ll.· Supeovis.r los programas anuales de visitas de i~spección. asi como las labores permanentes de 
lli¡ilancia. 

ID.• Supcnisar las intetvenciones y liquidaciones de las instituciones )' sociedades mutualistas de seguros v 
de las instituciones de fianzas, cuando sea en caso. • 

IV.• Rcsoh>er, Y en su caso', proponer al acuenlo del Presidente, los asuntos competencia de las Direcciones 
o-tales que le sean adscriras; 

V.• Prqiarar pata acuerdo del Presidente los informes que deberán someterse a la consideración de la Junta 
de Gobienlo, así como formular aquellos trimestrales y anuales de labores que deban efectuar las 
Din:ccionos Generales. 

VI.· Programas coordinar y dirigir las actividades de las Direcciones Generales que le sean encomendadas 
c:oaforme a las políricas y lineamientos que determine la Presidencia. 
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·vi.- Ri:cmir de acuerdo a los Directores Generales de su adscripción y rcsolve~ los asuntos que sean 
competencia de los mismos: · 

Vil.- lmpc111er las sanciones previstas en las Leyes General de instituciones y Sociedades Mutualistas de 
Seguros y 'federal de instituciones de Fianzas, así como en otras kycs relacionadas con dichas materias; 

IX.- Auxiliar al Presidente en la formulación de los proyectos de presupuestos anuales, y 

X.- Las demás que se le encomiende 

ARTICULO 17.- A la Presidencia y a las Vicepresidencias quedar.in adscritas las Direcciones Generales 
que determine el Presidente con la aprobación de la Junta de Gobierno, mediante acuerdo que se publicará 
en el Diario Oficial de la Federación. 

CAPITULO CUARTO 
DE LAS DIRECCIONES GENERALES 

ARTICIJU> 18.- Las Direcciones Generales estar.in integradas por los Directores Generales estarán 
integradas por los Directores Generales, los Directores y los Subdirectores de Án:a, los Jetes de 
Departamento y de Sección, Visitadores o Inspectores y el demás personal administrativo que el servicio 
requiera )' pennita el presupuesto de la Comisión. 

ARTICULO 19.- Corresponde a la Dirección General de Inspección y Vigilancia de Seguros, de la cuil 
dependen las Direcciones de Inspección de Seguros; y de Vigilancia de Seguros; ejercer la inspección, 
vigilancia y ·supervisión de los aspectos contables, financieros y administrativos de las instituciones y 
sociedades mutualistas de seguros, asi como de las personas fisic3S o morales que requieran la autorización 
para realizar actividades relacionad3S con o en interés de aquellas, de las instituciones que les presten 
servicios auxiliares y complementarios y de las sociedades que sean o pued:in llegar a ser propietarias de 
acciones de una o varias instiruciones de seguros, verificando que su organización, funcionamiento y 
operación se ajusten a las disposiciones legales y administrativas, para lo cual tendrá las siguientes 
atribuci.-s. 

1.- Fonnular para su aprobación, el programa anual de visitas generales de inspección; 

11.- Rcalizar las visitas generales de inspección previstas en la Ley de la materia, confonne al programa a 
que se n:ficrc la fracción anterior; 

111.- Supervisar el desarrollo de las visitas practicadas, evaluar sus resultados y fonnular los infonnes 
correspondientes. 

IV.- Formular las observaciones derivadas de la inspección y vigilancia proponiendo las medidas 
cor=tivas a que haya lugar. 

V.- Visilar Ja elaboración de los estados financieros de las instituciones y autorimr u ordenar, en su caso la 
publicación de los mismos. 

VI.- Ordonar, cuando asi proceda. la modificación o suspensión de la propaganda o publicidad de las 
instituciones. personas y entidades regidas por la ley de la materia: 
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VII.- Autorizar los registros y sis1emas de CIOllrabilidad. 

VIII.· Elaborar y mantener actualizados los catálogos de cuenta para el adecuado registro de las 
operaciones; 

IX.· Autorizar y vigilar la constitución e im1'rsión de las reservas técnicas y de capiral, de jubilación de las 
cmpn:sas aseguradoras y demás previstas m la ley de la materia. para que se ajusten a las disposiciones 
legales aplicables, en coordinación con I• Din:cción General Técnica; 

X- Autorizar el ejercicio de I• actividad de intermediarios de seguros y de fianzas, as! como de ajustadores 
de seguros y proponer a la Dirección Genenl de Asuntos Juridicos la tramiración de la revocación de las 
mismas, cuando proceda confonne a las nollll'1S legales correspondientes; 

XI.- Verificar la administración de fondas de pensiones o jubilaciones de personas y de primas de 
antigüedad, asi como de los depositados por los asegurados o sus beneficiarios en los ténninos de la ley. 

XII.• Hacer del conocimiento de las autoridades superiores de la Comisión fas irregularidades observ•das, 
ca ejercicio de sus funciones: 

XIII.· Autorizar anualmente los dias inhábiles de las instituciones y sociedades mutualistas de seguros; 

XIV.· Expedir cuando as! proceda, a solicitud de parte interesada, y previo p•go de los derechos 
correspondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de la misma. 

XV.- Tramitar y proponer fa imposición de fas sanciones previstas en la Ley General de Instituciones )' 
Sociedades Mutualistas de Seguros, asi como por violaciones a las disposiciones administrativas que de ella 
emanen, relativas al área de sus atribuciones, asi como de otras leyes relacionadas con dicha materia; 

XVI.- Realizar la investigación de actos q11& hagan suponer la ejecución de operaciones violatorias de la 
Ley Oenetal de Instituciones y Sociedades llfutualistas de Seguros, pudiendo realizar visitas de inspección a 
los pr=untos responsables e instrumentar su intervención y, en su caso, clausura; 

XVII.· Coordinarse con las Delegaciones Regionales en las funciones de su competencia, y 

XVIII.- Lu demás que se le encomienden. 

AR.TICULO 20.· Compete a la Dirección de lnspecciOn de Seguros. la tramitación e instrumentación de las 
facultades que en materia de inspección conaponde a la Dirección General de Inspección y Vigiluicia de 
Seguros, a que se refieren las ftaeciones Y, 11, 111, IV, XI, XIV, XV, XVI, XVII y XVIII del articulo 
adlerior, asl como la resolución de los asuntos que se le atribuyan a los acuerdos de delegación respectivos. 

AR.TICULO 21.· Compete a la Dirección de Vigilancia de Seguros, la tramitación e instrumentación de 
las facultades que en materia de vigilancia concspondc a la Dirección General de Inspección y Vigilancia de 
Seguros, a que se refieren las fracciones V, VI, VII, VIII; IX, XI, XII, XIII, XIV, XV, XVII, y XVIII del 
articulo 19 de este Rcslamcnto, asl como la molucicin di: los asuntos que le atribuyan en los aeucrdos de 
delegación RSpectivos. 

AR.TICULO 22.· Corresponde a la Dirección General de Fianzas. de la cual dependen las din:cciones de 
Inspección y Vigilancia de'fianzas, y de C<*tol de prantlas y:Tr.irnites Diversos, ejercer la inspección, 
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vigilancia y supervisión de Jos aspectos contables, financieros y administrativos de las instituciones de 
lilnzas, de las instituciones que les presten servicios auxiliares y complementarios y de las·socicdades que 
sean o puedan llegar a ser propietarios de acciones de una o varias instituciones de fianzas, \'erificando que 
111 olpllización, funcionamiento y operación se ajusten a las disposiciones legales y administrativas, para Jo 
cual tendrá las siguientes atribuciones: 

1.- Formular para su aprobación, el programa anual de visitas generales de inspección; 

n.- Realizar las visitas generales de inspección previstas en la ley de Ja materia, conforme al programa a 
que se miere Ja fracción anterior. 

m.- Formular las observaciones derivadas de Ja inspección y vigilancia, proponiendo las medidas 
cotm:tivas a que haya lugar; 

IV.- Vigilar la elaboración de Jos estados financieros de las instituciones y autorizar u ordenor, en su caso, 
la publicación de los mismos. 

V.- Ordenas, cuando as! proceda, la modificoción o suspensión de Jo propaganda o publicidad de las 
instituciones, personas entidades regidas por la ley de la materia; 

VI.- Autorizar los registros de sistemas de contabilidad. 

VD.- Elaborar y mantener actualizados los catálogos de cuentas para el adecuado registro de las 
operaciones. 

vm.- Hacer Jos estudios técnicos para Ja fijación de Jos limites de retención y de cesión de las 
responsabilidades asumidas a través de un solo fiado; · 

IX.- Autorizar y vigilar Ja constitución e inversión de las reservns previstas en Ja ley de Ja materia, para 
que se ajusten a las disposiciones legales aplicables, en coordinación con Ja Dirección General Técnica; 

X.- Ordenar el registro de pasivo a que se refiere el articulo 61 de Ja Ley Federal de Instituciones de 
f"iamas, y en su caso, autorizar su cancelación. 

XI.- Tnmitar y proponer la imposición de las sanciones previstas en Ja Ley Federal de Instituciones de 
Fianzas, as! como por violaciones a las disposiciones administrativas que de ella emanen, relativas al área 
de- atribuciones, as! como en otras leyes relacionadas con dicha materia. 

xn.- Expedir cuando as! proceda, a solicitud de parte interesada, y previo pago dr Jos derechos 
c:om:spondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de Ja misma; 

XDI.- Hacer del conocimiento de las autoridades superiores de la Comisión las irregularidades observadas, 
en ejercicio de sus funciones. 

XIV.- Autorizar anualmente los ellas inhábiles de las instituciones de fianzas . 

.XV.- Registrar las tarifas y planes de fianzas y_reafianzamiento )'ordenar, en su caso, Ja corrección de Jos 
mismos. 

164 



XVI.- Realizar la investigación de actos que hagan suponer la ejecución de operaciones violatorias de la 
. Ley Federal de instituciones de Fianzas, pudiendo realizar visitas de inspección a los presuntos responsables 

e instrumentar su inten'ención y, en su caso, clausura; 

XVII.· Coordinarse con las Delegaciones Regionales en las funciones de su competencia. 

ARTICULO 23 .• Corresponde a la Delegación de Inspección y VigilMcia de Fianzas, la tramitación e 
inrtnunenlación de las facultades que en materia de inspección y vigilancia corresponde a la Dirección 
General de Fianzas, a que se refiere las fracciones Y, 11, 111, IV, V, VII, VIII, IX, XI, XII, XIII, XIV, XV, 
XVII y XVIII del articulo anterior, asi como la resolución de los asuntos que se le atribuyan en los acuerdos 
de delegación respectivos. 

ARTICULO 24.- Corresponde a la Dirección de Control de Garantías y Trámites Diversos, la tramitación 
e instrumentación de las facultades que en materia de control de garantias y trámites diversos corresponde a 
la Dirección General de Fianzas, a que se refiere las fulcciones V; X; XI, XII, XIII, XVII y XVIII del 
articulo 22 de este Reglamento, así como la resolución de los asuntos Gue se le atribuyan en los acuerdos de 
delegación respectivos. 

ARTICULO 25.· Corresponde a la Dirección General Técnica, de la cual dependen las Direcciones 
Técnica de Daños; y Actuarial; el ejercicio de las siguientes atribuciones: 

1.- Realizar visitas de inspección de carácter técnico y actuaria!. 

R.- Asesorar a las áreas de Ja Comisión, cuanto a la aplicación de cálculos matemáticos, actuariales y 
financieros; 

111.· Vigilar que las instituciones y sociedades mutualistas de seguros y las instituciones de fianzas, 
determinen las reservas técnicas conforme al procedimientos actuariales aprobados y operen con tarifas 
rogistradas, en coordinación con la Dirección General de Inspección y Vigilancia de Seguros y con la 
Dirección General de Fianzas; 

IV.- Vigilar que las instituciones y sociedades mutualistas de seguros a instituciones de fianzas, cumplan 
las observaciones que con motivo de las visitas de inspección se fonnulen, 

V.-· Autorizar las reservas de los planes de pensiones complementirias y primas de antigiledad del personal 
de las instituciones y sociedades mutualistas de seguros y de las instituciones de fianzas, asl como los 
procedimientos actuariales utilizados para valuar dichas reservas; 

VI.· Registrar las tarifas y planes de seguro y reaseguro a las instituciones y sociedades mutualistas de 
seguros Y ordenar , en su caso, Ja corrección de los mismos. 

VU.- Realizar los estudios técnicos para la fijación de los limites de retención; 

VIII.- Expedir cuando así proceda, a solicitud de parte interesada, y previo pago de los derechos 
comspondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de la misma; 

IX.· Hacer del conocimiento de las autoridades superiores de la Comisión las irregularidades observadas, 
en ejercicio de sus funciones; 
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X.· Tramitar y proponer la imposición de las sanciones previstas en la Ley General de instituciones y 
Sociedades Mutualistas de seguros y en Ja Ley Federal de instituciones de Fianzas, a:i como por violaciones 
a las disposiciones administrativas que de ella emanen, relativas al área de sus atribuciones, así como en 
otras leyes relacionadas por dichas materias; 

XI.· Llevar el directorio de las reaseguradoras extranjeras y autorizar a los intemtediarios en sus 
operaciones; 

XII.· Coordinarse con las Delegaciones Regionales en las funciones de su competencia, y 

XIII.· Las demás que se le encomienden. 

,ARTICULO 26.· Corresponde a la Dirección Técnica de Daños, la trami1ación e instrumentación de las 
faculradcs que en materia técnica de daños corresponde a la Dirección General Técnica, a Ja que se refieren 
las fiacciones Y, 11, 111, VI, VII, VIII, IX, XII, y XIII del articulo anterior, así como la resolución de los 
asuntos que se fe atribuyan en los acuerdos de delegación respectivos. 

ARTICULO 27.· Corresponde a Ja Dirección Acruarial, la trami1ación e instrumentación de las racultades 
que en materia actuarial corresponde a la Dirección General Técnica, a que se refieren las ftacciones I, 11, 
111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XII y Xlll del articulo 25 de este Reglamento, asi como la resolución de los 
asuntos que se le atribuyan en Jos acuerdos de delegación respectivos. 

ARTICULO 28.· Corresponde a la Dirección General de Desarrollo e investigación de la cual dependen las 
Direcciones de Asuntos Económicos Financieros e internacionales; y de Asumas Técnicos y ActuariaJes; el 
ejercicio de las siguientes atribuciones: 

l.· El estudio y atención de asuntos especificas de tipo financieros que atañan a los sectores asegurador y 
afianzador en su conjunto o a las personas o entidades que les prestan servicios o se relacionan con ellos; 

11.· El estudio y atención de todo tipo de asuntos de car.icter económico relacionados een las materias de 
Segures y Fianzas; 

lll.· La compilación, estudio, diseño, difusión y publicación de todo tipo de estadísticas relacionadas con 
las materias de segures y de fianzas; 

IV.· El estudio y atención de asuntos de car.icter técnico asegurador y afianzador, ya sea relacionados con 
instituciones específicas o con Jos sectores correspondientes en su conjunto. 

V.- El estudio y atención de asuntos de tipo actuarial relacionados con planes cobertur;:s de seguro y 
fianzas, con los sectores asegurador y afianzador o con las instituciones y personas que los integran; 

VI.· La realización de estudios de todo tipo en materia de seguros y de fianzas, que las autoridades 
superiores de la Comisión le encomienden, a fin de apoyar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, en 
cuanto a la adecuada atención de los problemas que en este materia se presenten, en relación con las 
necesidades que tengan tanto los gobiemos federal y estatales, como sus respectivas administraciones 
paraatatales, asl como del público en general; 

VII.- La atención de los asuntos de orden internacional en materia de segures y de fianzas, asl como el 
apoyo a las autoridades superiores de la Comisión en las relaciones con autoridades superiores de la 
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Comisión en las relaciones con outoridades aseguradoros ,. afianzadoras de otros paises: el estudio de los 
sistemas asegurador y afianzador extranjeros. asi como pla;1es y programas rdati\'os•a esas materias, y 

VIII.- Las derruis que le encomienden. 

ARTICULO 29.- Corresponde a la Din:«ión de Asuntos juridicos de la cual dependen las Direcciones de 
Consulla y Sanciones; y de Consulta y Sanciones ; y Conciliación y Arbitraje; el ejercicio de las siguientes 
atribuciones: 

1.- Atender y resolver las consultas de carácter juridico o solicitud de la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público, de las instituciones, sociedades. personas y empresas señaladas en el articulo 1 ª . de este 
Reglamento, asi como de otras dependencias del Gobierno Federo! r del público en general; 

R.- Ordenar la constitución e inversión de la reserva especifica o que se refiere el aniculo 135 de la Ley 
General de instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros y en su caso, autorizar su cancelación; 

111.- Hacer del conocimiento de la Dirección General de Fianzas las reclamaciones que se presenten y 
promociones relativas a juicios contra instituciones de fianzas, para que ordene el registro de pasivo a que 
se refiere el artículo 61 de la Ley Federal de inslituciones de Fianzas: 

IV.· Tramitar los procedimientos de conciliación y arbitraje en Jos casos de reclamación en contra de 
instituciones, sociedades mutualistas de seguros y de instituciones de fianzas: 

V.- Realizar los trámites necesarios para Ja ejecución de los laudos arbitrales que se dicten; 

VI.- Identificar, analizar y estudiar el mareo juridico que encuadra, tanto Ja acción de Ja Comisión como de 
las ins!ituciones, sociedades, personas y empresas a que se refiere el aniculo 1° . de este Reglamento, para 
proponer en su caso su actualización y las n:fonna.s que procedan; 

VII.· Examinar, autorizar y registrar en su caso, la documentación que utilizan en sus operaciones las 
instituciones, sociedades, personas y empresas a que se refiere el articulo 1° . de este Reglamento, cuando 
asi Jo eslablezcan las leyes administrativas aplicables; 

vnr.- Analizar y aprobar en su caso, los esta!Ulos de los intermediarios de seguros y fianzas, de reaseguro 
y fianzas, de reaseguro y de ajustadores de seguros; 

IX.- Ordenar la modifü:ación o suspensión de Ja propaganda o publicidad de seguros y fianzas de Ja que 
·pueda derivar derechos y obligaciones, cuando no reúnan Jos requisitos en las disposiciones que regulan 
dicha materia; 

X.- Atender mediante la orientación respectiva, las reclamaciones o quejas formuladas por los usuarios de 
seguros y fianzas. 

XI.- Atender y tramitar las quejas presentadas contra intermediarios de seguros y fianzas, así como 
analizar las irregularidades comprobadas y, en su caso imponer las sanciones respectivas; 

. . . 
Xll.- Represenrar en la Comisión en todo tipo de juicios en Jos que ésta sea pane o pueda resultar afectada, 
ejerciendo las acciones, excepciones y defensas, así como interponer los recursos que procedan. y en su caso 

167 



desistirse de éstos. Trotándose de juicios de amparo, elaborar los infonnos previos y justificado que 
p~ así como inccrponer los recursos correspondientes: .. 

XIII.· Dictaminar jurídicamente las opiniones a la Secrciaria de Hacienda )' Crédito Público, respecto de 
los hechos que puedan constituir delitos en los ténninos de las lcres General de instituciones y Sociedades 
MutualislaS de Seguros y Federal de institucion•'S de Fianzas; 

XIV.· Intcr.·enir en los procedimientos judiciales y administr:itivos. ordenando la designación de inventores 
y liquidadores cuando asi lo dispongan las leyes; 

XV.· Dictaminar sobre la imposición de las sanciones previsus en la Ley General de instituciones y 
Sociedades MutualistaS de Seguros, y en la Ley Federal de instituciones de Fianzas y por violaciones a las 
disposiciones administrativas que de ella emanen relativas al aren de sus atribuciones, asi como en otras 
leyes relacionadas con dichas materias )', en su caso, hacer la propuesia a las autoridades superiores de la 
Comisión; 

XVI.· Imponer las sanciones previstas en las Leyes General de instituciones y Sociedades Mutualistas de 
Seguros y Federal de instituciones de Fianzas, así como en otras leyes relacionadas con dichas materias; 

XVII.· Tramitar las ineonfonnidades y solicitudes de condonación que se presenten con motivo de las 
sanciones, sometiéndolas a consideración de las autoridades superiores de fa Comisión; 

XVIII.- Expedir cuando así proceda, a solicitud de parte interesada, y previo pago de los derechos 
correspondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de la misma. 

XIX.• Dar apoyo y asesoria juridica a las diferentes áreas de la Conúsión para el ejercicio de sus funciones; 

XX.- Tramitar los asuntos concernientes • la remoción a suspensión de los miembros del consejo de 
administración, comisarios, directores y gerentes y de los funcionarios que puedan obligar con su firma a la 
institución de seguros y fianzas, cuando asi Jo dispongan las leyes respectivas; 

XXI.· Dictaminar el criteria de la omisión cuando Unidades Adminis1r<1tivas de la misma emitan opinianes 
contradictorias en aspectos legales; 

XXII.· Llevar el control de las disposiciones administrativas contenidas en Circulares, vigilando su 
actualización; 

XXIII.· Rcilizar los estudios juridicos pertinentes; 

XXIV.• Coordinarse con las Delegaciones Regionoles en las funciones de su competencia; 

XXV.- Hal:er del conocimiento del Presidente de la Comisión las irregularidad~s observadas, en ejercicio de 
sus fimciones, y 

ARTl~ULO 30.· Corresponde a la Dirección de Consulta y Sanciones, la tramitación e instrumentación de 
las facultades que en materia de consulta y sanciones corresponden a la Dirección G<:neral de Asuntos 
Jurídicos, a que se refieren las fracciones Y, VI, VII, VIII, IX, XIII, XIV, :..'V, XVI, XVII., XIX, XX y 
XXI del anículo anterior, así como la resolución de los asuntos que se le atribuyan, en los acuerdos de 
delegación respectivos. 
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ARTICULO 31.- Corrresponde a la Dirección de Conciliación y arbitraje, la tramitación e instrumentación 
de las lllcultades que en materia de concíliocitin )' arbí11ajc corresponden a la Direcc'!ón General de asumes 
Juridicos, a la que se n:fiere las fracciones 1, 11, 111, IV, V, X, XI. XII, XIII, XXIV y XXVI del aniculo 29 
de este Reglamento, así como la resolución de los asuntos que se le atribuyen en los acuerdos de delegación 
respcclivos. 

ARTICULO 32.· Corresponde a la Dirección General de lnfomultica, de la cual depende la Din:cción de 
1....,ieria de Sistemas, instrumentar los estudios y rutinas de trabajo de ingeniería en sistemas, 
ospnización, métodos, informática y teleinformática, asl como procurar soporte y asesoría a usuarios y 
definir. instalar y mantener en operación los bienes y servicios informáticos y de comunicaciones requeridos 
par.a el procesamiento electrónico de datos . 

• .\RTICULO 33.· Corresponde a la Dirección General de Administración de la cual dependen las 
Direcciones de Administración de Recursos Humanos " de Administración de Recursos Financieros v 
Malerialcs; el ejercicio de las siguientes atribuciones: • • 

l.· Planear y organizar administrativamente la operación de la Comisión, encargándose de establecer 
programas y sistemas generales, manteniendo el seguimiento de éstos y evaluando las metas alcanzadas 
para el eficaz funcionamiento de la misma: 

11.· Ejecutar y controlar las actividades de la administración de personal y de los recursos materiales y 
financieros de la Comisión; 

Jll.• SOlllCler anualmente a consideración del Presidente, los proyectos de los presupuestos de egresos e 
ingRsos y controlar su ejercicio. 

IV.· Expedir cuando asl proceda. a solicitud de pane interesada, y previo pago de los derechos 
correspondientes, copia certificada de los documentos que obren en poder de la misma. 

V.-Elaborar y llevar a cabo los programas de capacita<:ión de recursos humanos; 

VI.· Autorizar el nombramiento del personal de base y de conlianw hasta el nivel de Jefe de Departamento 
o su equivalente. -

VII.· Representar a la Comisión en las adquisiciones de bienes y servicios , llevar el control de los mismos y 
1111111encr los bienes muebles o inmuebles bajo su custodia; 

VID.· Efectuar el cobro de las cuotas de inspección y vigilancia, asl como los derechos n:spectivos que 
establece la Ley Federal de Derechos. 

IX.• Registrar, custodiar, entn:gar en devolución, o en su C'1SO dar la aplicación que proceda a los depósitos 
constituidos. 

X.· Auxiliar a las autoridades superiores en la conducción de las relaciones con el Sindicato Nacional de 
Trabajadores de la Comisión, asl como participar en el establecimiento o modificación de las condiciones 
generales de lmbajo, en su difusión ent1" el personal y vigilar su correcto cumplimiento, y 

XI.· Las demás que se le cacomicnden. 
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CAPITULO QUINTO 
DE LAS DELEGACIONES REGIONALES 

ARTICULO 34.· La Comisión Nacional de seguros y Fianzas, para el mejor descmpedo de sus facuítades, 
contará con Delegaciones Regionales en el número, sede y circunscripción rerrirorial que determine Ja Junta 
de Gobierno, a propuesta del Presidenle, medianle acuerdo que se publicará en el Di•rio Olici.J de I• 
Federación. 

ARTICULO 35.· Las Delegaciones Regionales de Ja Comisión rendrán las siguienres funciones: 

l.· Tramitar Jos procedimienros de conciliación y arbirraje en los casos de reclamación en conrra de 
instiruciones y sociedades murualisras de seguros y de instiruciones de fianzas: 

ll .• Realizar las visilaS de inspección previstas en las leyes de la mareria; 

111.- E•pedir cuando asi proceda, a solicirud de parto inreresada, y previo pago de Jos derechos 
correspondientes, copia certificada de Jos documenlos que obren en poder de las mismas; 

IV.· Hacer del conoeimienro del Presidenle de Ja Comisión las im:gularidades observadas, en ejercicio de 
·sus funciones; 

V.• Rendir los informes y jusrilicados que en maleria de amparo les sean requeridos por las autoridades 
judiciales, cuando sean señaladas como auloridades responsables, ~· 

VJ .• Las demás que se le encomienden. 

Las Delegaciones Regionales estarán inregradas por un Delegado, un Subdelegado, Visitadores e 
Inspectores, asl como por el personal adminisrrarivo que se requie<:i. 

CAPITULO SEXTO · 
DE LAS SUPLENCIAS 

ARTICULO 36.· En las ausencias lcmporales del Presidenre será suplido por el Vio:presidentc de 
Operación lnstirucional en primer rérmino y en ausencia por el Vicepresidenre de Desarrollo. 

Los Vicepresidentes serán suplidos en sus ausencias temporales por Jos Dirccrores Generales, en los asuntos 
de su respCctiva competencia. 

Los Din:ctores Generales serán suplidos en sus ausencias temporales por los Directores de Área y éstos, por 
los Subdirectores de Área que de ellos dependan, en Jos asunlos de su respccriva compclencia. 

Los Delegados Regionales serán suplidos en sus ausencias temporales por el Subdelegado. 
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TITULO TERCERO 
Dis¡iosiciones Generales 
CAPITULO ÚNICO 

ARTICULO 37.- La dclemtinación de los días de rrabajo en las oficinas de la Comisión se ajustará a los 
ellas inMbiles que al cfi:clo se auloricen a las insliruciones y sociedades niurualistas de seguros y a las 
ÍllSlilUciones de fianzas. 

Los ellas en que se suspendan las labores de la Comisión, o cuando sus oficinas pennanezcan cerradas, 
serán considerados inhábiles para lodo los cfcctos legales, cxceplo en el caso de habiliraeión de dlas para la 
práclic:a de visiras de inspección. 

TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presenle Reglamento entrara en vigor el dfa siguicnre al de su public:ieión en el Diario 
Oficial de la Federación. 

SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones nglamenrarias y adminis1ra1ivas que se opongan a lo dispuesro 
por. el pmenle Reglamenlo lnlerior. 

Dado de la residencia del Poder Ejecutivo Federal, a los nueve dias del mes de enero de mil novecicnros 
novcnra y uno.- Carlos Salinas de Gortari.-Rúbriea.- El Secrelario de Hacienda y Crédilo Público, Pedro 
Aspe.- Rúbrica. 
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