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Ciudad de México, 26 de diciembre de 1978.

C. LIC. JORGE E. BEYER ESPARIZA,

Director de Capacitacién y Adiestramiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacidn y Adiestramiento.
OFICINAS.

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del

Trabajo en los articulos 153-N, 153-0, 153-Q, frac--

cién VI, y 153-R, compete a la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social aprobar o disponer que se hagan --
las modificaciones pertinentes a los planes y progra-
mas de capacitacién y adiestramiento que los patrones
del Pais pretendan establecer para cumplir con la ---
obligacién que les sefiala el articulo 132, fraccién -
XV, de la propia Ley Federal del Trabajo

De acuerdo con lo anterior y para facilizar la elabo-
racién y presentacién de dichos planes y programas, -
asi como para uniformar los tramites administrativos
que efectGe la Direccidn a su cargo, he ~scimado con-
veniente expedir los sigrientes Criterio.:

1.- En la elaboracién de los planes y programas de
capacitacién y adiestramiento de q 2 trata el -
Capitulo III Bis, del Titulo Cuarto, de la Ley
Federal del Trabajo, se entenderéd vor:

a)PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAM ENTO, el do-
cumento que contiene los lineamicntos y proce
dimientos a seguir en materia de capacitaciédn
y adiestramiento, respecto de cadi centro de
trabajo y que supone una ordenac’éu general -
de actividades, para presentar uana visién inte
gral de los programas que lo componen.

b)PROGRAMA, la parte de un plan de capacitacidn
iy adiestramiento que contiene, en términos de
tiempo y de recursos y de una manera pormenori
zada, las acciones de capacitacién y adiestra
miento que el patrén efectuard en relacidn con
les trabajadores de un mismo puesto o catego--
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ria ocupacional.

c) SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN
TO, el programa autorizado por la Unidad Coor-
dinadora del Empleo, Capacitacidén y Adiestra--
miento que permite la adhesidén convencional de

que trata el articulo 153-B de la Ley Federal
del Trabajo, para que el patrdn capacite o ---
adiestre a los trabajadores cuyo puesto coinci
da con aquél al que esté dirigido el sistema -
general de que se trate.

d) CURSO, conjunto de actividades de ensefianza- -
aprendizaje para la adquisicién o actualizacién
de las habilidades y de los conocimientos rela
tivos a un puesto de trabajo y cuya reunién --
conforma. un. programa de capacitacibén y adies--
tramiento. o

e) EVENTO, actividad de ensefianza-aprendizaje de-
duracién minima y de ejecucién normalmente uni-
taria.

f) GRUPO OCUPACIONAL, conjunto de ocupaciones o --
puestos de trabajo relacionados entre si por la
similitud general de las caracteristicas del --
trabajo ejecutado y que exigen, por tanto, cono
cimientos, aptitudes y habilidades andlogas o -
similares.

~g) PUESTO, conjunto de operaciones, cualidades, --
responsabilidades y condiciones que forman una
‘unidad de trabajo especifica susceptible de ser
desempefiada por una persona.

Para la presentacidén de los planes y programas de --
capacitacidn y adiestramiento ante la Unidad Coordi-
nadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento, se
empleard la Forma UCECA-2 impresa, seglin el modelo -
anexo, en hojas de 28 centimetros por 21.5 centime--
tros.

Se autoriza a los particulares la libre impresidn de
la Forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando se -
ajusten a las dimensiones y a los formatos que se pu
blican.

El manejo de la Forma UCECA-2 se ajustarﬁ a los si--
guientes lineamientos:

a) Se llenard por cuadruplicado, usando invaria---
blemente caracteres de los conocidos como de -
imprenta; 1llevard como anexos la documentacién
inherente a cada uno de los programas que inte
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gren el plan de capacitacidén y adiestramiento
de la empresa y copia de las clfusulas del --
contrato colectivo relativas a capacitacién y
adiestramiento; y, se presentari ante la Di--
reccién de Capacitacibén y Adiestramiento, di-

SECRETARIA DEL TRABAJO rectamente o por conducto de las Delegaciones
Y de esta Secretaria en el interior de la Repl-
PREVISION SOCIAL b 1 i ca.

b) En el caso de empresas con diversos estableci
mientos, varios de ellos podrin agruparse en
un solo Plan, siempre y cuando se trate de un
mismo contrato colectivo de trabajo y los pro
cesos de produccidén, los puestos de trabajo y .
la organizacién de los estahlecimientos sean
similares. Epn este evento, el mb6dulo nlmero 1
de la Forma UCECA-2, constard de tantas hojas

como establecimientos comprenda el Plan.

c) El1 Plan de Capacitacidén y Adiestramiento debe
incluir a los trabajadores de confianza y a -
los de base, asi como a aquellos contratados
por obra o tiempo determinado. '

Los criterios a que se contrae el presente oficio y su
anexo, deberdn hacerse del conocimiento de los particu
lares, mediante publicacidén en el Diario Oficial de 1la
Federacién y en los Peribédicos Oficiales de las Entida
des Federativas. -

/

Atenta mente

SUFRAGIO EFECTIVC. NO REELECCION.
EL SECRETAR;Q.

/ !

b

LIC. PEDRO OJEDA PAULLADA.
o)
N

i

CON ANEXOS.

€c.c.p.- C. Lic. Guillermo Gonzilez Ldpez, Subsecretario
"B'" y Coordinador General de la UCECA.- Oficinas.
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PRECISA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.
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3 ~—CN FORMA SUCINTA, LXPLIQUE
RECALIZAR "EL DIAGNOSTICO DiZ

ADIESTRAMIENTO.

FIRMA DEL REPRECSENTANTE LEGAL
Q PATRON
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FIRMA DEL REPREBENTANTE LEGAL
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SECRETARIA.
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Guvo

Ciudad de México, 26 de diciembre de 1978.

C. LIC. JORGE E. BEYER ESPARZA,

Director de Capacitacién y Adiestramiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento.

OF

ICINAS

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del
Trabajo en sus articulos 153-T, 153-V y 539, fraccién
IV, compete a la Secretarfa del Trabajo y Previsidén -
Social conocer y registrar las Constancias de Habili-
dades Laborales que, en su oportunidad, se expidan a

los

trabajadores del Pais.

De acuerdo con lo anterior y para uniformar la formu
lacién y expedicidén de las citadas Constancias de Ha
bilidades Laborales, he estimado conveniente expedir

los

1.-

siguientes Criterios:

Las Constancias de Habilidades Laborales a que -
se refiere la Ley Federal del Trabajo, son inde-
pendientes de cualquier otro documento de caréic-
ter simb6lico que las Entidades Capacitadoras o
Instructores deseen otorgar a los trabajadores -
capacitados o adiestrados.

Para la expedicidn de Constancias de Habilidades
Laborales, se sugiere el empleo de la Forma ----
UCECA-4 impresa en hojas de papel opaco de 28 --
centimetros por 21.5 centimetros, segin los for-
matos de anverso y de reverso que se anexan al -
presente oficio.

Se autoriza a los particulares la libre impre---
si6n de 13 Forma cuyo uso se implanta, siempre y
cuando se ajusten a las dimensiones y a los forma
tos que se publican. .

La Constancia de Habilidades Laborales deberd 1lle
narse en espafiob, utilizando’ invariablemente ca--
racteres de los conocidos como de imprenta, v se-
ré& entregada al destimatario debidamente firmada

y autentificada por la respectiva Comisién Mixta

de Capacitacidén y Adiestramiento, para que surta-
sus efectos en los términos de los articulos ----
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153-V y 159 de la Ley Federal del Trabajo.

Las listas de Constancias de Habilidades Laborales

que las empresas estdn obligadas a enviar a la Uni

dad Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adies-

tramiento, segln lo dispuesto por el articulo 153-V
de 1a Ley Federal del Trabajo, se formulardn en la

Forma UCECA-5 impresa en hojas de papel opaco de -

28 centimetros por 21.5 centimetros, segln el for-

mato que se anexa al presente.

Se autoriza a los particulares la libre impresibn
de la Forma cuyo uso se implanta, siempre y cuando
se ajusten a las dimensiones y al formato que se -
publica.

La documentacién de que trata el Criterio anterior,
se presentari ante la Direccifn de Capacitacién y
Adiestramiento, por triplicado y agrupando a los -
trabajadores por puesto de trabajo. Dicha presen-
tacién podrid ser hecha directamente o por conducto
de las Delegaciones de esta Secretarfa, o ante las
Autoridades Locales del Trabajo, cuando se trate -
de empresas o establecimientos que, salvo los as--
pectos de seguridad e higiene y de capacitacién y
adiestramiento, estén sujetos a la jurisdiccién de
estas Gltimas.

Los Criterios a que se contrae el presente oficio y --

sus anexos, deberédn hacerse del conocimiento pGblico,

mediante su insercién en el Diario Oficial de 1la Fede-

racidén y en los Perifdicos Oficiales de las Entidades
Federativas.
/

Atentan é nte.

' SUFRAGIO EFECTIle‘ NO REELECCION.

EL SECRETARIO.

/.\

LIC. PEQRO OJED

_/

c.c.p.- C. Lic. Guillermo Gonzilez L8pez, Subsecreta-
rio "B" y Coordinador General de UCECA.-Para
su conocimiento y efectos.- Oficinas.

'






CONSTANCIA DE HAEILIDA

EXPEDIDA FOR:

AL C:

ACREDITANDOLO COMO:

EN:

=S LABORALES

FECHIA EN QUE S%
CGTORGA;

———m

DIA MES AMNO

ﬁzogmm,n DE LA ENTIDAD CAPACITADORA O DL INSTRUCTOR:

N° DE REG. UCECA: J
f
i

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

REG. FED. DE CAUS.

PUESTO AL QUE SE DIRIGIO LA CAP O ADIEST. IMPARTIDO:

CLAVE CAT. NAL.OCGUF. |

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PATRON:

REG. FEO.DE CAUS.

CALLE N°® EXT. N° INT. CIUDAD

ENT. FEDERATIVA:

RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD ECONOMICA DEL PATRON:

LUSAR DE LA CAPACITACION O HORAR'O DE LA CAPACITACIOL N® DE REG. EN UCE Y .

USAR DE LA Ca HORATIO DE LA CA N O DE REG. EN UCECA DEL PLAN DE CAP. Y ACIEST
DE LA EMPRESA:

_ , DENTRO DZ LA JCRNADA

EN LA EMPRESA DE ‘TRASAJO ORIGEN DE LA CONSTANCIA:

" . FUERA DE LA JORNADA :

EN LA ENTIDAD CAPACITADORA [ ] DE TRABAJO [ _

EN FORMA MIXTA EN FORMA MIXTA
PROGRAMA ESPECIFICO

ADHESION A SiST. GRAL
DE CAP. O ADIEST.

CURLTICN Uun LA CAFACITACION O ADIZSTRAMENTO DEL TRAZAJADOR:

FECHA DZ INICID: _ FECHA DE TERMINACION: -
DA MES AND DIA MES ANO

Jo

£ REG. EN UCECA DE LA COM!

EXAMEN DE SUFICIZNCIA

ZO

REG.UCECA

ZO

REG.0 AUT. UCECA

SION MIXTA DE CAP. Y ADIEST.

REPTE. AUTORIZADO DE LA

ENTIDAD CAPA

CITADORA

COMiSiON MiXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

INSTRUCTCR REPTE. DE LA EMPRESA

REPTE. DE LOS TRABAJADORES
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AD CDCRCINADCRA DEL EMPLEO,

LISTA DE CONSTANC
CLELCITACICN Y ADIESTRAMIENT | .

o~

IAS DE HABILIDADES LABORALES

L) PR 2 W] rn\_
~CCIC! DE CARPSCITACION Y ADIESTRAMIZENTO
LUCAS ALAMAN i65—50-PISO MEXICO 8, D. F.
P R E S ENT E FECHA
(" PATRON O EMPRESA REG. FED. DE CAUS. )
DOMICILIO .
CALLE NP EXT NC INT. C:UDAD NUNICIRIO ENT.FED.
RAMA INDUSTRIAL O ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA: N DE REG. EN UCECA DEL PLAN
DE CAR Y ADIEST.:
|LAS PZRSONAS QUE SE LISTAN AL REVERSO, FUERON CAPACITADAS O ADIESTRADAS EN LAS CONDICIONES QUE SE CETALLAN .
1 PUESTO AL QUE SE DIRIGIO LA CAP O ADIEST.: CLAVE EN EL C.N.O. FECHA EN GQUE
SE CTCRE AN LAS
CONSTAMNCIAS
« INTIDAD CAFACITADORA 0O INSTRUCTOR: N° DE REG. EN UCECA: )
DIA MIS A0
CAPACITADOS O ADIESTRADOS EN ~ HORARIO OZ LA CAFGCITACION Y ATIESTRLA LENTO
i.Ax - LA .n...,.“ LA ..lJ UERLDT LA bonam)
IITPIfX = CENT CAR . LINTA ] boodgniona s o Loq,.,.....u.wb £Z fhan, o TIXTA
. DURACICN CE LA CAR2 O ADIEST. DEL TRABAJADOR: d CRICEN DF C,o, CONSTAKCIA PROGRAAA ESPECIFICO [ ]
o ADHISION A SIST. GRAL. CAR D NS RCG. EN UCECA
012 DIA M58 ANO TERMINO DA NES ANO _ ENATTN cUr G CEG. O ALT UCZCA
©SL WV OLD IS ESENTIALES CEL PUESTO D TRABAIC A GLZ S REFisriin LAS COnSTARZAS EAFZICiDAS
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