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Introduccion.

En un contexto laboral caracterizado por la constante evolucion tecnoldgica, la
transformacién de los modelos de negocio y el aumento de las exigencias del
mercado, las organizaciones se ven desafiadas a optimizar continuamente sus
procesos Yy resultados. En este escenario, la capacitacion del talento humano se
posiciona como una estrategia fundamental para mejorar el desempefio laboral y
garantizar la competitividad sostenible de la empresa, se reconoce que un equipo
capacitado no solo ejecuta con mayor precision y autonomia, sino que también
aporta soluciones innovadoras, mejora su capacidad de adaptacion y eleva su nivel
de compromiso con los objetivos institucionales.

Este proyecto busca que en PLAMI S.A. DE C.V. se fundamente tanto en las
necesidades internas de desarrollo del talento humano, como en el cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes establecidas por la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social (STPS). En particular, responde a lo estipulado en la Ley Federal
del Trabajo (LFT), en sus articulos 153-A al 153-X, que obligan a los empleadores
a proporcionar a sus trabajadores la capacitacion necesaria para elevar su nivel de
vida, su competencia laboral y su productividad.

La correcta planificacion y ejecucion de este proyecto también permitira fortalecer
el cumplimiento normativo durante auditorias internas y las externas de la STPS,
al contar con evidencia documental clara, como el diagnodstico de necesidades de
capacitacién, planes y programas debidamente estructurados, listas de asistencia,
evaluaciones de aprendizaje y constancias DC-3, requisitos clave en los procesos
de inspeccion laboral.

Mas alla del cumplimiento normativo, esta iniciativa busca impactar directamente
en el mejoramiento del desempefio laboral, mediante el desarrollo de competencias
especificas que permitan a los trabajadores desempenar sus funciones con mayor
eficacia, seguridad, autonomia y calidad. La capacitacion sera impartida con base
en metodologias activas y participativas, orientadas a la aplicacion practica del
conocimiento en el entorno de trabajo.

En definitiva, este proyecto no solo representa una inversion en el desarrollo
individual de los colaboradores, sino también busca construir equipos de trabajo
mas competentes, motivados y alineados con la visidn y misién de la empresa.




CAPITULO | DEFINICION DEL PROBLEMA Y JUSTIFICACION

En la empresa PLAMI S.A. DE C.V. dedicada al giro de plasticos se observa que
ante una situacion actual en el que las organizaciones enfrentan el desafio de
mantener equipos de trabajo altamente competentes, adaptables y orientados a
resultados, se detecta que uno de los principales problemas es la falta de un
programa de capacitacion estructurado y continuo que permita actualizar,
desarrollar y reforzar las competencias del personal conforme a las demandas del
puesto. A esto se suma la carencia de cumplimiento con la normatividad vigente de
la STPS, especificamente con lo estipulado en los articulos 153-A al 153-X de la
Ley Federal del Trabajo y la NOM-030-STPS-2009, que obligan a los empleadores
a capacitar formalmente a su personal, lo cual representa un riesgo ante posibles
auditorias laborales.

Por lo tanto, se eligio el tema “Implementacion de capacitacion con valor ante la
STPS en PLAMI S.A. DE C.V.” como una necesidad prioritaria dentro de la
organizacion.

Planteamiento del Problema.
En PLAMI S.A. DE C.V. se realizan diversas actividades de capacitacion para los
colaboradores, tanto de manera formal (cursos, talleres, inducciones) como
informal (induccion al area de trabajo, asesorias de jefes inmediatos). Sin embargo,
dichas capacitaciones no se registran ni documentan de manera sistematica: no se
generan reportes, evidencias, planes de seguimiento, ademas de que no se cuenta
con la documentacidén que sustente la legalidad de los lineamientos establecidos
enlos articulos 153-A al 153-X de la LFT en la imparticion de dichas capacitaciones.

Hipotesis.
La implementacion de un programa de capacitacion estructurado y continuo, que
cumpla con los requisitos establecidos por la STPS (articulos 153-A al 153-X de la
Ley Federal del Trabajo y la NOM-030-STPS-2009), en PLAMI S.A. de C.V.
permitira mejorar las competencias del personal, incrementar su desempefo
laboral y garantizar el cumplimiento normativo, reduciendo asi los riesgos legales
asociados a la falta de capacitacion formal.

e Variable Independiente (VI):
Es la causa o factor que se manipula para observar su efecto.
Nombre: Implementacién de un programa de capacitacion estructurado y
continuo conforme a la normativa STPS
Tipo: Cualitativa (implementado / no implementado)




Definicién conceptual: Aplicacion sistematica de un plan de formacién
para los trabajadores de PLAMI S.A. DE C.V., alineado con lo estipulado
enlaLFT

(articulos 153-A al 153-X) y la NOM-030-STPS-2009.

Variables Dependientes (VD):

Son los efectos o resultados que se espera observar tras aplicar la VI.

1.

Nombre: Competencias del personal
Tipo: Cuantitativa (si se mide por puntajes)
Definiciéon conceptual: Conjunto de conocimientos, habilidades y

actitudes que permiten al trabajador desempefar eficazmente sus
funciones.

Nombre: Desemperfio laboral
Tipo: Cuantitativa

Definicidon conceptual: Grado de cumplimiento de las tareas
asignadas por parte del personal en términos de calidad, tiempo y
eficiencia.

Nombre: Cumplimiento normativo
Tipo: Cualitativa (cumple / no cumple)

Definicién conceptual: Alineacion de las practicas de la empresa con
los requerimientos legales en materia de capacitacion laboral.

Justificacion.

La Ley Federal del Trabajo obliga a los Patrones a proporcionar a todos los
trabajadores y éstos a recibir, los procesos de capacitaciéon o el adiestramiento en
su trabajo que les permita elevar su nivel de vida, su competencia laboral y su
productividad. En este sentido, el presente proyecto responde a una doble
necesidad: por un lado, mejorar el desempefio laboral del personal mediante el
desarrollo de competencias técnicas y operativas; y por otro, cumplir con las
disposiciones legales vigentes establecidas por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (STPS).

Ademas de los siguientes beneficios:

Mejora del desempefio: los empleados capacitados realizan su trabajo con
mayor eficiencia, reduciendo errores, mejorando la calidad del servicio y




aumentando la productividad.

Actualizacion constante: en un entorno laboral cambiante, la capacitacion
permite que el personal se mantenga actualizado con nuevas tecnologias,
normativas, metodologias o tendencias del sector.

Incrementa la motivacion y compromiso: cuando una empresa invierte en la
formacion de sus empleados, se sienten valorados, lo que aumenta su
motivacion, sentido de pertenencia y compromiso con la organizacion.

Reduccion de rotacion de personal: los trabajadores capacitados suelen
estar mas satisfechos y menos propensos a abandonar la empresa, lo que
reduce costos de reclutamiento y entrenamiento de nuevos empleados.

Desarrollo de liderazgo y crecimiento interno: capacitar permite identificar y
preparar futuros lideres dentro de la organizacién, lo que facilita
promociones internas y continuidad operativa.

Mejor atencion al cliente: un personal bien formado esta mejor preparado
para interactuar con clientes, resolver problemas y ofrecer soluciones
eficaces, mejorando asi la experiencia del cliente.




CAPITULO Il MARCO TEORICO Y METODOLOGIA

Origen de capacitacion.

La capacitacion como practica organizada se origina desde las primeras formas de
organizacion del trabajo humano, pero su desarrollo formal se vincula
especialmente con la Revolucion Industrial (siglo XVIII-XIX), cuando la necesidad
de formar trabajadores especializados se volvio critica para operar maquinaria
compleja en fabricas. (Pérez Jiménez, |. (2025). Recursos humanos en la era
moderna: Estrategias y tendencias para el futuro. Independently published).
Segun Dessler (2020), la capacitacion es una herramienta estratégica que permite
preparar al personal para enfrentar los retos del entorno laboral cambiante,
incluyendo la adopcion de nuevas tecnologias y métodos de trabajo. Ademas,
enfatiza que la capacitacion debe ser continua y estar alineada con las necesidades
tanto del empleado como de la organizacion, garantizando asi un desarrollo
sostenible del talento humano.

Por otro lado, Werther y Davis (2021) sefialan que la capacitacién debe ser
planificada, sistematica y evaluada para asegurar su efectividad. Esto implica
realizar un diagnostico de necesidades, disefiar programas adecuados, ejecutar las
actividades formativas y evaluar sus resultados para realizar mejoras continuas.

Origenes histoéricos clave de la capacitacion:

e Epocas antiguas:
En civilizaciones como Egipto, Grecia y Roma, existian formas tempranas de
capacitacién mediante aprendizaje artesanal, donde un aprendiz trabajaba con
un maestro. En la Edad Media, los gremios organizaban la formacion de
aprendices hasta convertirlos en oficiales o0 maestros. (Grados Espinosa, J. A.
(2024). Capacitacién y desarrollo de personal (4.2 ed.). Editorial Trillas.)

¢ Revolucion Industrial:
La aparicion de nuevas tecnologias y fabricas demandd una formacién
sistematica para la fuerza laboral. Nace la necesidad de capacitar trabajadores
en tareas especificas, lo que dio paso a los primeros programas formales de
entrenamiento laboral (Grados Espinosa, J. A. (2024). Capacitacion vy
desarrollo de personal (4.2 ed.). Editorial Trillas.)

e Siglo XX — Era moderna:
Con las guerras mundiales, muchos gobiernos implementaron programas




masivos de capacitacion técnica para soldados y trabajadores industriales.
(Grados Espinosa, J. A. (2024). Capacitacion y desarrollo de personal (4.2 ed.).
Editorial Trillas.)

e El auge de la capacitacién laboral y el desarrollo organizacional:

En el siglo XX, la necesidad de una capacitacion estructurada se hizo mas
evidente con el crecimiento de las industrias las tareas laborales. La
capacitacion se convirti6 en un componente clave en el desarrollo
organizacional. En este contexto, se comenzaron a aplicar teorias mas
especificas para mejorar el rendimiento de los empleados: Teoria de la
motivacion humana. Abraham Maslow propuso una jerarquia de necesidades,
donde las necesidades de autorrealizacion (la capacidad de aprender y crecer)
son las mas altas. Esto influyd en las practicas de capacitacion orientadas al
crecimiento personal y profesional. Modelo de competencias. Esté modelo se
centré6 en identificar las habilidades y competencias necesarias para
desempenfar un trabajo especifico. Impulsé la creacion de programas de
capacitacién alineados con las competencias requeridas por los empleadores.
Teoria de la Andragogia. Knowles desarroll6 un enfoque sobre cémo los
adultos aprenden de manera diferente a los nifios, destacando la importancia
de la autodireccion y la relevancia del contenido. Esta teoria ha sido
fundamental en la capacitacion dirigida a adultos en contextos laborales.
(Grados Espinosa, J. A. (2024). Capacitacion y desarrollo de personal (4.2 ed.).
Editorial Trillas.)

e Actualidad:

La capacitacion incluye tanto habilidades técnicas como blandas. Ha
evolucionado hacia el desarrollo continuo y la educacion corporativa, con
métodos como e-learning, microlearning y formacion en linea. En la actualidad,
la capacitacion se esta transformando rapidamente debido a los avances
tecnolégicos. Algunas de las tendencias mas destacadas incluyen:
Capacitacion en linea y a distancia, facilitada por plataformas como Coursera,
Udemy, o LinkedIn Learning, que permiten a los empleados acceder a recursos
de capacitacion a su propio ritmo y segun sus necesidades. Gamificacion:
Integracion de elementos de juego en los procesos de capacitacion, lo que
puede aumentar el compromiso y la motivacion de los participantes. Realidad
virtual y aumentada: Estas tecnologias permiten una capacitacién inmersiva y
practica. (Grados Espinosa, J. A. (2024). Capacitacion y desarrollo de personal
(4.2 ed.). Editorial Trillas.)




Definicidén de capacitacion.

La capacitacion consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las
habilidades necesarias para desempefar su trabajo. Proceso de ensefanza de las
aptitudes basicas que los nuevos empleados necesitan para realizar su trabajo.
Constituyen actitudes del personal en conductas que producen un cambio positivo
en el desempefo de sus tareas. El objeto es perfeccionar al trabajador en su puesto
de trabajo. Es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica
y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y
habilidades, en funcién de objetivos definidos. El entrenamiento implica la
transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a
aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de habilidades.
Cualquier tarea, ya sea compleja o sencilla, implica necesariamente estos tres
aspectos. Grados Espinosa, J. A. (2024). Capacitacion y desarrollo de personal (7.2
ed.). Trillas.

La capacitacion es un proceso planificado y continuo que busca desarrollar en los
colaboradores las competencias necesarias para desempefar eficazmente sus
funciones. Segun Chiavenato (2021), la capacitacion debe considerarse como una
inversion estratégica en el capital humano que, a largo plazo, impacta directamente
en la productividad, la motivacion y la competitividad organizacional.

Alles (2022) agrega que la capacitaciéon debe estar vinculada con un sistema de
gestidon por competencias, de modo que cada accién formativa esté alineada con
los objetivos estratégicos de la empresa.

Capacitacion en el contexto mexicano.

La Ley Federal del Trabajo (2023), en sus articulos 153-A al 153-X, establece la
obligacion de las empresas de proporcionar capacitacion y adiestramiento a todos
los trabajadores, documentando cada accion de formacion a través de la Comision
Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad (CMCAP).

La Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social (STPS) implementé el Sistema de
Capacitacion y Adiestramiento (SIRCE) como plataforma para registrar planes y
programas. Sin embargo, informes recientes indican que menos del 50 % de las
empresas en México cumplen cabalmente con esta obligacion (STPS, 2024).

De acuerdo con un estudio de OCC Mundial (2024), s6lo el 43 % de los
trabajadores afirma recibir capacitacién formal de manera constante, y muchos no
obtienen constancias oficiales, lo que limita la validez y reconocimiento de dichas
actividades.




Definicion de STPS.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, como dependencia del Poder
Ejecutivo Federal, tiene a su cargo el desempefio de las facultades que le atribuyen
la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, la Ley Federal del Trabajo,
otras leyes y tratados, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes del
presidente de la Republica. La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, por
conducto de sus servidores publicos, unidades administrativas y organos
administrativos desconcentrados, realizara sus actividades en forma programada,
conforme a los objetivos nacionales, estrategias, prioridades y programas
contenidos en el Plan Nacional de Desarrollo, el programa sectorial respectivo y a
las politicas que para el despacho de los asuntos establezca el Presidente de la
Republica, en coordinacién, en su caso, con otras dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

Historia:

El presidente Manuel Avila Camacho promulgd en 1940 una nueva Ley de
Secretarias de Estado, en la que se establecié que el Departamento del Trabajo se
convertia en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), cuya estructura y
organizacion permitirian responder a las demandas sociales, producto de la
evolucion del sector y del desarrollo del movimiento obrero nacional.

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal establece en su articulo 40
que a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social corresponde el despacho de los
siguientes asuntos:

VI.-Fomentar el desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en y para el
trabajo, asi como efectuar investigaciones, prestar servicios de asesoria e impartir
cursos de capacitacion que para incrementar la productividad en el trabajo
requieran los sectores productivos del pais, en coordinacion con la Secretaria de
Educacién Publica. Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (s.f.). Secretaria del
Trabajo y Previsién Social | Gobierno | gob.mx. https://www.gob.mx/stps/es

Antecedentes.

En México, menos del 50 % de las empresas documentan correctamente la
capacitaciéon en el sistema SICCA (STPS, 2024). OCC Mundial (2024) sefiala que
solo el 43 % de los trabajadores recibe capacitacion formal y continua, mientras
gque muchos no obtienen constancias oficiales. Data México (2025) destaca que
gran parte de los instructores y programas de capacitacion trabajan en condiciones
de informalidad, afectando la calidad y la documentacion



https://www.gob.mx/stps/es

Factores que influyen en la efectividad de la capacitacion:

e Motivacién de los participantes.

e Liderazgo y apoyo de supervisores.

e Cultura organizacional que promueva aprendizaje.

e Uso de tecnologia y herramientas digitales.

¢ Relevancia de los contenidos y alineacidn con objetivos estratégicos.

Importancia de la documentacién de la capacitacion.

Documentar la capacitacion permite acreditar cumplimiento legal, facilita auditorias,
proporciona informacién para medir impacto y retorno de inversion, y favorece la
planificacion de programas futuros (Alles, 2022; Chiavenato, 2021).

Obligacion de capacitar a los trabajadores.

STPS. (2025). Sistema de Capacitacion y Adiestramiento (SIRCE). Disponible en:
http://sirceempresas.stps.gob.mx/ dice que la empresa estda obligada a
proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores. El fundamento legal
tiene origen en el articulo 123 Constitucional que en su Fraccién Xlll del apartado
A, sefala: “Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La
ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a
los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion.”

La Ley Federal del Trabajo, (LFT) reglamenta la capacitacion como una actividad
obligatoria dentro de la empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio,
con instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
especializados.

LFT Articulo 132 XV.- Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus
trabajadores, en los términos del Capitulo Il Bis de la LFT del 153-A al 153-X.
LFT Articulo 153-V. La constancia de competencias o de habilidades laborales es
el documento con el cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso
de capacitacion.

Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social para su registro y control, las listas de las constancias que se hayan
expedido a sus trabajadores.

Recuerde que el documento que acredita ante la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (STPS) que la empresa esta capacitando a sus trabajadores es un Formato
DC-3mientras, que el ACUSE DC-4 contiene el reporte de trabajadores
capacitados.



http://sirceempresas.stps.gob.mx/

Multas por incumplimiento.

Ley Federal del Trabajo Articulo 994. SE IMPONDRA MULTA: Fraccién IV. De 250
a 5000 veces el salario minimo general, al patrédn que no cumpla con lo dispuesto
por la fracciéon XV del articulo 132.

Definicion de CMCAP.

La Comision Mixta debe estar integrada y funcionando en base a lineamientos, a
partir del 12 de septiembre de 2013, en cumplimiento a las disposiciones sefaladas
en el Acuerdo Normativo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
junio de 2013 (con un plazo de 90 dias habiles después de su publicacion).

Importancia de conformar la CMCAP.

El patron:

Da cumplimiento a sus obligaciones legales en capacitacion,
adiestramiento y productividad de sus trabajadores.

Evita multas y/o sanciones administrativas.

Instrumenta acciones efectivas para el desarrollo de competencias y
habilidades laborales de los trabajadores, mejorando su desempefio.
Eleva el nivel educativo del personal.

Hace del conocimiento sobre los riesgos y peligros en el desempeio
laboral.

Previene riesgos de trabajo.

Incrementa la productividad.

Hace eficientes los sistemas de informacion para todos los trabajadores.
Logra la participacion de los mandos medios.

Establece acuerdos con los trabajadores.

El trabajador:

Identifica y participa de las acciones a realizar en capacitacion y
productividad, con base en la normatividad.

Distingue los derechos y obligaciones patronales y de los trabajadores.
Propone mejoras a los procesos y sistemas de trabajo.

Mejora su calidad de vida, nivel educativo, competencias y habilidades
laborales.

Disminuye los riesgos de trabajo.

Se capacita y/o adiestra en funcion en sus necesidades.

Tiene mayor arraigo a su fuente de trabajo.
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e Participa en crear y mantener un clima laboral favorable.
e Se prepara para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.

El sindicato:
e Vigila y participa proactivamente respecto al cumplimiento de los
derechos de los trabajadores.
e Acuerda con trabajadores y empresa implementar sistemas que
permiten determinar en forma y monto apropiados los incentivos, bonos
o comisiones derivados de la contribucion de los trabajadores a la
elevacion de la productividad.

Constituir la CMCAP.
Pasos que segquir:
1. Designar a los representantes.
El patrédn nombrara a sus representantes y los trabajadores designaran a sus
representantes a través:
e Del sindicato.
e De consulta entre los trabajadores del centro de trabajo.
e A falta de sindicato, la mayoria de los trabajadores realizara la
designacion.
2. Elaborar y firmar el Acta Constitutiva (integracion).
La CMCAP, fundamentandose en el articulo 153-E de la Ley Federal del
Trabajo, debera constituirse en base a acuerdos entre el patrén y los
trabajadores y ser senalados en el Acta Constitutiva (acuerdo, reglamento o
registro interno) de la Comision. Para ello se realizara una sesion de integraciéon
de la Comision, con los miembros seleccionados y con la representacion del
sindicato; durante el desarrollo se nombrara:
e Un Coordinador, puesto que ocupara el representante que designe el
patron, tiene voz y voto.
e Un secretario, que sera el representante de los trabajadores, tiene voz y
voto.
e “X’” numero de Vocales, que seran los demas miembros de la Comision,
tienen voz y voto.
El patrén debera formalizar la constitucion de la CMCAP, por lo que se levantara el
Acta de Integracion, con la inclusion de los siguientes datos:
Datos generales de la empresa:
Nombre y razén social.
Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave (RFC-SHCP).
Registro patronal del [.M.S.S. (una letra o numero y 10 digitos).
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), en caso de ser persona

ARl
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fisica.
6. Domicilio: calle, numero exterior numero interior, colonia, codigo postal,
entidad federativa, municipio o delegacion politica, localidad,
teléfonos(s).
Actividad o giro principal.
Numero de trabajadores de la empresa.
Hora, fecha y lugar en la que se firma el Acta.
0 Representante legal y representante del sindicato (si lo hay), y de los
trabajadores.
11.Numero, nombre y puesto de las personas designadas por el patrén y
por los trabajadores como miembros de la CMCAP (siempre un numero
par, con igual numero de representantes para cada una de las partes).
12.Manifestar el acuerdo entre las partes, para constituir la CMCAP.
13.Firmar el Acta.
Definir las Bases Generales de Funcionamiento de la CMCAP.
Las Bases Generales de Funcionamiento constituyen un documento en el que se
asienta cdmo se debera integrar y la forma en que trabajara la CMCAP, como
resultado del acuerdo entre el patrén y los trabajadores, o en su caso, con el
sindicato titular del contrato colectivo o administrador del Contrato Ley.
La guia para identificar los elementos minimos que deben contener las bases
generales de funcionamiento, se definen en el articulo 153-E de la Ley Federal del
Trabajo y en los articulos 7 y 8 del “Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios
administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y solicitar los
servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los
trabajadores”.
Sin embargo, cada empresa, podra incorporar los elementos que considere
funcionan mejor, con base en sus propias caracteristicas.
Las Bases Generales deben especificar, entre otras:
* La integracion por igual numero de representantes del patron e igual numero
de representantes de los trabajadores (en numero par) y el acuerdo de ambas
partes para constituirla.
* Funciones de la comision, establecidas en el articulo 153-E de la ley Federal
del Trabajo y Articulos 7 y 8 del “Acuerdo por el que se dan a conocer los
criterios administrativos, requisitos y formatos en materia de capacitacion,
adiestramiento y productividad de los trabajadores”, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 14 de junio de 2013.
* Funciones especificas de la Comision.
* Registro de los integrantes, roles y funciones que realizaran.
* Duracion en el cargo de los integrantes de la Comisién.
* Forma en que se incorporaran nuevos integrantes o se sustituira a los que ya

—‘¢°.°°.\‘
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se encuentran en la Comision.
* Forma en que se llevaran a cabo las sesiones.
* Periodicidad de las sesiones.
* Forma en que se adoptaran los acuerdos.
* En el caso de que se desee utilizar firmas digitales en sustitucion de firmas
autoégrafas para la autentificaciéon de las constancias de competencias o de
habilidades laborales de los trabajadores capacitados (DC-3), sera necesario
que se conserven los convenios respectivos de la Comision respecto del
acuerdo para usar las firmas digitalizadas y se describa la forma en que se
garantizara su adecuado uso (impresidn) de las mismas.
* En el caso de constituir Subcomisiones, se debera indicar su propésito,
integrantes, roles y funciones de esta.
Elaborar y firmar el formato DC-1 “Informe sobre la constitucién de la Comisién
Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad”.
El formato DC-1 es un documento que expide la STPS a fin de informar sobre la
constitucién de la CMCAP en la empresa.
El formato DC-1 no se registra en la STPS, no obstante, puede ser requerido por
la autoridad laboral en sus funciones de inspeccion, por lo que es considerado
como un “tramite de conservacion”, es decir, debe mantenerse como parte de los
registros internos de la empresa.
¢, Cuanto tiempo deben durar los integrantes de la CMCAP en sus puestos?
Aunque no hay un periodo definido en lineamientos normativos, es recomendable
que los puestos de coordinador y secretario se desempefien con una vigencia de
dos anos, y que al final de este periodo se alternen los puestos entre el
representante patronal y de los trabajadores. Los dos afios es el tiempo que la Ley
Federal del Trabajo prevé para la duracién del plan y programas de capacitacion
de la empresa, por lo cual es recomendable que la duracion de estos puestos se
encuentre alineada a la vigencia del plan y programas de capacitacion. La duracién
para los puestos de los vocales lo determinaran los representantes del patron y de
los trabajadores o sindicato.

Estructura de capacitacion interna y externa:

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC):
e |dentificar las areas que requieren mejora (por ejemplo, ventas, liderazgo,
atencidn al cliente, uso de herramientas tecnoldgicas, etc.).
e Recoger informacién a través de encuestas internas, evaluaciones de
desempenio o entrevistas con lideres de equipo.
e Definir objetivos concretos de la capacitacion (qué se quiere lograr).

13




Definicién del perfil del capacitador:
e Especializacion en el tema a tratar.
e Experiencia comprobable en el area y en empresas similares.
e Habilidades pedagdgicas y metodologias activas de ensefianza.
e Buen manejo de grupos y comunicacion efectiva.

Busqueda y seleccion de proveedores:
e Investigar opciones en internet, redes profesionales (como LinkedIn),
camaras empresariales, universidades o consultoras.
e Pedir recomendaciones a otras empresas del sector.
e Elaborar un listado preliminar de capacitadores o empresas de
capacitacion.

Solicitud formal de propuesta donde se especifique:
e Tema(s) de la capacitacion.
e Duracion y modalidad (presencial, virtual, hibrida).
e Objetivos especificos.
e Numero de participantes.
e Lugary fechas tentativas.
e Presupuesto estimado.
e Criterios de evaluacion.

Seleccion y contratacion:
e Elegir al capacitador o empresa que mejor se alinee con las necesidades.
e Firmar contrato que incluya:
e Alcance del servicio.
e Tarifas y condiciones de pago.
e Obligaciones y responsabilidades.
e Clausulas de confidencialidad (si aplica)

Ejecucion de la capacitacion.
e Coordinar aspectos logisticos (sala, equipos, materiales).
e Comunicar a los participantes.
e Supervisar el desarrollo de las sesiones y brindar apoyo si es necesario.

Evaluacion de resultados.
e Recoger retroalimentacion de los participantes.
e Evaluar si se lograron los objetivos establecidos.
¢ Medir impacto en el desempefio o indicadores relevantes.
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e Decidir si se repite, ajusta o amplia el programa.
Beneficios estratégicos de la capacitacion documentada.
Mejora de productividad y calidad.

Retencion de talento y reduccién de rotacion.
Promocion de la innovacion y aprendizaje continuo.
Ventaja competitiva sostenida en el mercado.

Riesgos de la informalidad en capacitacion.
La informalidad en la capacitacion y la falta de documentacion generan
pérdida de conocimiento, duplicidad de esfuerzos, rotacion de personal y
posibles sanciones legales (OCC Mundial, 2024; STPS, 2024).

Formulacién de Objetivos

Objetivo general.
Disenar e implementar un programa de capacitacion alineado con la normatividad
vigente de la STPS (articulos 153-A al 153-X de la Ley Federal del Trabajo y la
NOM-030-STPS-2009), con el fin de desarrollar y fortalecer las competencias del
personal, mejorar su desempefio laboral y asegurar el cumplimiento legal en
materia de capacitacion.

Objetivos Especificos:
1. Diagnosticar las necesidades de capacitacion del personal, a través de

herramientas de evaluacion interna.

2. Disefiar un plan y programa de capacitacion conforme a los lineamientos
establecidos en la NOM-030-STPS-2009 y los articulos 153-A al 153-X de
la LFT, que contemple contenidos, objetivos de aprendizaje, métodos,
cronograma y evidencias documentales.

3. Generar y conservar la documentacién requerida por la STPS (DC-1, DC-2
y DC-3), asegurando el cumplimiento de los requisitos para auditorias
laborales y fortaleciendo la cultura de legalidad dentro de la organizacién.

4. Disefar un procedimiento de gestion de la capacitacion y dar de alta ante el
area de gestion de calidad.
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Metodologia.

La presente investigacion se desarroll6 bajo un enfoque cuantitativo, con el
propdsito de obtener informacién objetiva sobre el nivel de conocimiento,
percepcion y necesidades del personal de PLAMI S.A. de C.V. en materia de
capacitacion y cumplimiento normativo con la STPS. Segun Hernandez Sampieri,
Fernandez y Baptista (2014), el enfoque cuantitativo se basa en la medicidn objetiva
y el uso de instrumentos estandarizados, permitiendo inferencias generalizables a
partir de los resultados obtenidos.

Técnica e instrumento:
Se empled como técnica principal la encuesta por cuestionario estructurado en
escala de Likert, que es uno de los instrumentos mas ampliamente utilizados en la
investigacion cuantitativa por su capacidad para recolectar grandes volumenes de
datos comparables de forma eficiente.
La encuesta esta compuesta por 15 preguntas cerradas, divididas en los siguientes
bloques:
¢ Informacién general del encuestado.
e Conocimiento del programa de capacitacién actual.
e Desempenio laboral.
e Percepcioén del cumplimiento normativo (STPS).
El cuestionario fue aplicado de manera digital durante el horario laboral,
garantizando el anonimato y la voluntariedad de los participantes.

Operacionalizacién de Variables:

Variable

Implementacion de
un programa de
capacitacion
estructurado y
continuo conforme
a la STPS (VI)

Competencias del
personal (VD1)

Desempeiio laboral

(VD2)

Cumplimiento
normativo (VD3)

Definicion

Conceptual
Aplicacion
sistematica de un

Definicion
Operacional

Presencia, ejecucion y

Dimensiones

- Existencia del

Indicadores

*Participacion en capacitaciones
*Frecuencia de capacitaciones

Escala de
Medicion

Nominal: Si/

Instrumento

Cualitativa plan de formacion seguimiento del pl"ogra.nila *Alineacion con funciones No Encuesta/lte
. o conforme a la LFT Ejecucion - .
(dicotémica) programa, con L laborales Frecuencia |[ms 3,4,5
(art. 153-A al 153- R L. . Cumplimiento . . .
alineacion normativa. . Conocimiento del cumplimiento (anual)
X) y la NOM-030- normativo normativo
STPS-2009.
Conjuptq de ’Cop00|mlentos *Grado de mejora en Ordinal:
conocimientos, L. . técnicos - -
. Percepcion de mejora . conocimientos Mucho / Poco
e habilidades y . Habilidades . . - Encuesta/lte
Cuantitativa . en competencias tras Grado de mejora en habilidades |/ Nada
actitudes e laborales - . R . L. s ms 6,7,8
. la capacitacion. X Cambio en motivacion o Mejoré / Igual
necesarias para un Actitudes X p
~ X compromiso / Empeoro
desempefio eficaz. laborales
- Ordinal:
Gradq d.e Autoe.valuamon del - Productividad - [*Autoevaluacion del desempefo Excelente /
cumplimiento de trabajador y - . . .
s - - . Eficiencia - general *Cumplimiento de metas  |Bueno / Encuesta/lte
Cuantitativa |tareas en términos |percepcion de mejoras R . . - .
. . L Calidad del Retroalimentacioén recibida de Regular / ms 9,10,11
de calidad, tiempo [en su rendimiento tras . R X
L. X R, trabajo supervisores Malo Siempre
y eficiencia. la capacitacion.
/ A veces /
. Nominal:
Grado en que la - L - Documentacion ° a
Verificacion del . - . Cumple /
e empresa cumple L formal - Registros |*Firma de constancias de .
Cualitativa L cumplimiento de la . e Parcialmente [Encuesta/lte
R - con los requisitos oficiales - capacitacion
(dicotémica) empresa con lo / No cumple [ms 12,13,14

legales en materia
de capacitacion.

exigido por la STPS.

Comunicacién al
personal

*Registro de cursos ante STPS

Si/ No / No
sabe
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CAPITULO Illl PLAN DE TRABAJO Y RECURSOS

Cronograma de Actividades:

ACTIVIDADES FEBRERO

Recoleccion de
informacion de
capacitacion

Aplicacién de
Encuestas

Anilisis de
resultados

Presentacion de la
Propuesta de la
mejora ante el

Coordinador de RH

Disenio del
procedimiento de
capacitacion y
realizacion de
formatos legales
reglamentarios de
STPS

Implementacion del
procedimiento de
Capacitacion

PROGRAMADO
REALIZADO

Enero: Diagndstico inicial
Actividades:

e Revisar los registros existentes de capacitacion (asistencias, certificados,
reportes).

¢ Identificar areas y procesos sin documentacion formal.

e Entrevistar a supervisores y lideres de area sobre sus experiencias y
dificultades.

e Detectar duplicidades o inconsistencias en los registros actuales.
Responsables: Analista de capacitacién y jefes de area.

Entregable: Informe de diagndstico preliminar.
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Febrero-Marzo: Recoleccion de informacion
Actividades:

e Aplicar encuestas a los empleados para conocer las capacitaciones recibidas,
frecuencia y percepcién de efectividad.

e Revisar cualquier evidencia de capacitacion no registrada (fotos, certificados,
reportes internos).

Responsables: Analista de capacitacién

Entregable: Base de datos consolidada de respuestas y evidencias.

Abril: Analisis de resultados

Actividades:
e Comparar la informacién obtenida con los registros existentes.
¢ |dentificar brechas, duplicidades o inconsistencias.

e Analizar el impacto de la falta de documentacién en el desempefio,
productividad y planificacion de las capacitaciones impartidas en el ultimo
afo.

Responsables: Analista de capacitacion

Entregable: Informe de analisis con conclusiones y recomendaciones preliminares.

Abril-Mayo: Diseno de propuesta de mejora
Actividades:
e Elaborar un sistema de registro formal (digital).

e Crear formatos estandar para documentar capacitaciones (asistencia,
resultados, competencias desarrolladas).

e Definir roles y responsabilidades para mantener actualizado el registro.
Responsables: Analista de capacitacion

Entregable: Manual de procedimientos, formatos y plan de implementacion.

Junio: Implementacion del procedimiento
Actividades:
e Establecer el plan anual de capacitacion
e Dar de alta la comisidon de capacitacién y adiestramiento
e Capacitar a los responsables sobre el uso del sistema y los formatos.
e Registrar las capacitaciones de forma real para probar la efectividad.
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Responsables: Analista de capacitaciéon
Entregable: Registro de capacitacion y reporte de retroalimentacion de usuarios.

Recursos

Humanos:

Analista de capacitacion

Supervisores de area

Instructores internos o externos en los temas de formacion definidos en el
programa

Colaboradores de PLAMI S.A. de C.V. que seran capacitados

Materiales:

Material impreso (hojas de trabajo, formatos de evaluacion)

Salas de capacitacion o espacios habilitados para el desarrollo de sesiones
Materiales de oficina (papel, boligrafos, carpetas, impresora)

Proyectores o pantallas para presentaciones internas

Mobiliario (mesas, sillas, pizarras, rotafolios)

Financieros:

Coffe break y refrigerios
Papeleria y utiles diversos
Pago de instructores externos

Costo asociado a la elaboracion y registro del plan de capacitacion ante la
STPS

Tiempo:

Aproximadamente 6 meses, distribuidas en las fases de diagnéstico,
analisis, disefio e implementacion.

Tecnoldgicos:

Computadoras y proyector multimedia.

Herramientas de analisis de datos (Excel, Google Forms)

Plataformas digitales para registrar y dar seguimiento a las capacitaciones
Correo institucional y acceso a internet.
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Formula de muestreo:

Poblacion y muestra

La poblacion total del estudio estuvo compuesta por 135 colaboradores de PLAMI
S.A. de C.V., pertenecientes a diversas areas funcionales como produccion,
mantenimiento, calidad, administracion, almacén y recursos humanos.

Para determinar el tamafio de la muestra, se utilizé la formula de Slovin (Ariola,
2006), que se emplea cuando se conoce el tamano de la poblacion y se desea
trabajar con un margen de error aceptable:

N
]. | J.;..\T " EE
Donde:
n = tamafo de la muestra
N = poblacién total (135)
e = margen de error (0.05)
135 135

~ 101

1+ 135-(0.05)* 1.3375

La muestra final fue de 101 trabajadores, seleccionados mediante muestreo
aleatorio simple, asegurando la representatividad de todas las areas de la empresa.

Modelo de encuesta

Nombre de la encuesta: Capacitacion Laboral, Competencias y Cumplimiento
Normativo en PLAMI S.A. de C.V.

Objetivo de la encuesta: Recopilar informacion del personal de PLAMI S.A. de
C.V. para evaluar la percepcion, efectividad y cumplimiento normativo en materia
de capacitacién impartida en la empresa, asi como su impacto en el desarrollo de
competencias, el desempefio laboral y la reduccion de riesgos legales.

Instrucciones:
e Esta encuesta es anénima y confidencial.
e Responda con sinceridad cada pregunta marcando con una “X” la opcion
que mejor refleje su experiencia o percepcion.
e Duracion estimada: 5 a 7 minutos.

Seccion1: Datos generales

1. Area de trabajo:
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2. Antigledad en la empresa:

Seccion 2: Implementacion del Programa de Capacitacion

3. ¢Ha participado en alguna capacitacién organizada por la empresa en
los ultimos 12 meses?
Si
No
4. ¢Las capacitaciones que recibi6 estan alineadas con sus funciones?
Totalmente
Parcialmente
No lo estan
5. ¢ Considera que los cursos recibidos cumplen con los requisitos legales
establecidos por la STPS?
Si
No
No sé
Seccioén 3: Competencias del Personal
6. Después de recibir capacitaciéon, ¢cree haber mejorado sus
conocimientos técnicos?
Mucho
Poco
Nada
7. ¢Ha mejorado sus habilidades para desempefiar su trabajo diario tras la
capacitacion?
Si, significativamente
Un poco
No
8. ¢Ha cambiado su actitud hacia el trabajo luego de recibir formacién?
Mas motivado y comprometido
Igual que antes
Menos motivado
Seccion 4: Desempefio Laboral
9. ¢Como calificaria su desempefio en el trabajo después de las
capacitaciones?
Excelente
Bueno
Regular
Malo
10. ¢, Siente que realiza su trabajo con mayor eficiencia desde que recibio
capacitacion?
Si
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No
No estoy seguro
11.¢Ha recibido retroalimentacion positiva de sus superiores tras las
capacitaciones?
Frecuentemente
Algunas veces
Nunca
Seccion 5: Cumplimiento Normativo
12. ¢ La empresa le informé que la capacitacion forma parte del cumplimiento
con la STPS?
Si
No
13. ¢ Ha firmado constancias o registros oficiales de capacitacién?
Si
No
No recuerdo
14.; Considera que la empresa cumple con las normativas legales de
capacitacion?
Si, completamente
Parcialmente
No cumple
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CAPITULO IV EJECUCION Y ANALISIS

Se aplicd una encuesta estructurada a una muestra de 101 trabajadores de PLAMI
S.A. de C.V., representando el 75% de la poblacion total (135 empleados),
calculada mediante la formula de Slovin con un margen de error del 5%. El
cuestionario fue validado por la gerencia de Recursos Humanos (RH) y contenia
preguntas cerradas tipo dicotomicas y ordinales, alineadas a las variables
previamente operacionalizadas.

La encuesta se aplicé de forma digital y confidencial, en el mes de marzo en
horarios laborales y con autorizacidon del area de supervision.

Resultado de las encuestas

¢Particip en Si 82% 83
capacitacioén en los
alti 12 ?
ultimos meses NG 18% 18
¢ Las capacitaciones Totalmente 61% 62
estan alineadas con
sus funciones? Parcialmente 29% 29
No 10% 10
¢ Las capacitaciones Si 55% 56
cumplen requisitos de
la STPS? No 15% 15
No sé 30% 30
0O,
¢ Mejordé conocimientos Mucho 59% 60
técnicos? Poco 31% 31
Nada 10% 10
Si, o
¢ Mejord habilidades significativamente 52% 53
para el trabajo? Un poco 35% 35
No 13% 13
. . o
. Cambié su actitud Mas motivado 64 % 65
hacia el trabajo? Igual 26% 26
Menos motivado 10% 10
Excelente 34% 34
;, CO alifica
¢ doen;grgpé rlf;,)su Bueno 48% 49
’ Regular 15% 15
Malo 3% 3
i o,
¢, Trabaja con mayor Si 68% 69
eficiencia? No 14% 14
No seguro 18% 18
¢, Recibio Frecuentemente 37% 37
retroalimentacion
positiva? Algunas veces 45% 46
Nunca 18% 18
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;Se le informod que la . o
capacitacion cumple Si 58% 59
?
STPS? No 42% 42
¢ Firmo constancias Si 67% 68
ficiales?
oficiales NG 33% 33
. . Si, completamente 49% 50
¢ Considera que se
cumple la normativa? Parcialmente 34% 34
No cumple 17% 17

Analisis de resultados obtenidos

Los resultados se organizaron por cada variable (una independiente y tres
dependientes), considerando los indicadores definidos en la operacionalizacion.

Variable Principales resultados Conclusién
La implementacion de un programa de
capacitacion documentado y estructurado hace
que la mayoria del personal que recibe
capacitacion identifique que se alinea con su
posicion de trabajo

82% ha sido capacitado; 60%
dice que esta alineada con su
puesto; 30% no sabe si cumple
con STPS

Variable Independiente:
Implementacion del
programa de capacitacion

59% percibe mejora significativa
en conocimientos; 64% mas
motivado

La capacitaciéon ha impactado positivamente en
habilidades y actitud

Variable Dependiente 1:
Competencias del personal

82% califica su desempefio como
bueno o excelente; 68% trabaja
mas eficientemente

Se confirma un aumento de la productividad y
del rendimiento individual

Variable Dependiente 2:
Desempefio laboral

49% cree que se cumple
completamente; 34%
parcialmente

La mayoria del personal esta conciente que se
debe cumplir con la normativa de STPS

Variable Dependiente 3:
Cumplimiento normativo

Implementacién del Programa de Capacitacion conforme a la STPS

Como parte de los esfuerzos por mejorar las competencias del personal y con los
resultados de la encuesta, se identific6 que en PLAMI S.A. de C.V. se debe
implementar un programa estructurado y documentado que cumpla con la
normatividad laboral vigente, por lo cual se disefié e implement6 un programa de
capacitacidn estructurado y continuo, alineado a lo establecido en los articulos 153-
A al 153-X de la Ley Federal del Trabajo (LFT) y la NOM-030-STPS-2009, que exige
a los empleadores garantizar la formacion de su personal en aspectos técnicos, de
seguridad y desempefio laboral.
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El programa se estructuré en los siguientes componentes:

Se elaboro un procedimiento de capacitacion en el cual se menciona
detalladamente la elaboracion de un plan de capacitacion y su
implementacion anual (Anexo 1).

Elaboracion de la documentacion legal reglamentaria requerida en materia
de capacitacion de STPS, (Anexo 2) (Anexo 3) (Anexo 4).

Disefo del formato de Diagnostico de capacitacion por area (Anexo 5)
Disefo estructurado del plan anual de capacitaciéon donde se definen fechas
de programacion y realizacién (Anexo 6)

Disefio de formatos que complementan los requerimientos del procedimiento
de capacitacion para su ejecucion anual y para su comprobacion
documental, esto sirve para evidenciar las capacitaciones realizadas en la
empresa ante auditorias de STPS (Anexo 7) (Anexo 8) (Anexo 9) (Anexo 10)
(Anexo11).
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CAPITULO V CONCLUSIONES

El desarrollo de esta investigacion permiti6 evaluar de manera sistematica el
impacto de la implementacion de un programa de capacitacion estructurado y
continuo, alineado con la normativa de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(STPS) —especificamente los articulos 153-A al 153-X de la Ley Federal del
Trabajo y la NOM-030-STPS-2009— en la empresa PLAMI S.A. de C.V., con el
proposito de identificar su influencia en tres dimensiones fundamentales:
competencias laborales del personal, desempefio en el puesto de trabajo y
cumplimiento normativo institucional.

Los resultados obtenidos a través de la aplicacion de una encuesta a una muestra
representativa de 101 trabajadores demuestran que el 82% de los encuestados
participé en capacitaciones recientes, lo cual refleja un alto grado de cobertura y
ejecucion del programa. Ademas, el 60% consideré que los contenidos estaban
totalmente alineados a las funciones que desempefan, lo que evidencia una
correcta planeacion basada en necesidades especificas por puesto.

Me permito confirmar la hipdtesis planteada: la implementacion de un programa de
capacitacién estructurado y continuo, conforme a la normativa vigente, permite
mejorar las competencias del personal, incrementar su desempefio laboral y
avanzar en el cumplimiento normativo, reduciendo asi los riesgos legales asociados
a la falta de formacion formal. Ademas, se evidencia que la capacitacién tiene un
efecto multiplicador sobre otros aspectos organizacionales, como el clima laboral,
la motivacion, la eficiencia operativa y la percepcién del liderazgo.

Agradezco profundamente el aprendizaje obtenido a través de este proyecto de
investigacion en el cual me ha sido posible comprender que a través de una
adecuada gestidén de la capacitacion puede construirse un poderoso factor para
generar mejoras en el desempefo organizacional, competencia de los
colaboradores, y desarrollo de habilidades.

Actualmente se encuentra en la practica el procedimiento de capacitacidon, se
realiza la planeaciéon anual de capacitacion, los formatos se implementaron en el
sistema de gestion de calidad, y a través de la coordinaciéon de la Direccion de
Operaciones (DP) y la supervision se realizan en tiempo y forma las capacitaciones
y esta permite realizar a fin de afio las evaluaciones de desempefio en donde se
mide la efectividad de cada capacitacion, ademas de que se evidencia la
documentacion legal reglamentaria para el cumplimiento del proceso de
capacitaciéon con valides ante la STPS.
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Esta investigacidn reafirma que el cumplimiento legal, cuando se convierte en una
oportunidad para el desarrollo del personal y no solo en una carga administrativa,
se transforma en una ventaja competitiva. En el caso de PLAMI S.A. de C.V., el
camino hacia una cultura de formacién y cumplimiento ya ha comenzado.

El reto ahora es sostener, perfeccionar y expandir esa cultura, integrando la
capacitacion como parte del ADN de la empresa.

En conclusion, este estudio aporta evidencia solida de que la capacitacion no debe
ser vista unicamente como una obligacion legal, sino como un instrumento
transformador del talento humano y un factor clave de competitividad
organizacional. Su correcta implementacion, alineada a las disposiciones legales y
las necesidades del entorno laboral, representa una inversidn estratégica que
impulsa tanto el desarrollo individual como el crecimiento en la organizacion.
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Anexo 1.

E]PLAMI

Especialistas en peliculas plasticas de PVC y PET

PROCEDIMIENTO

CODIGO DE < " -
DOCUMENTO: PROCEDIMIENTO : ELABORACION: PROXIMA REVISION : PROCESO:
PRRHO2 Capacitacion 08.01.2024 06.08.2025 7
ELABORO: REVISO: APROBO:

NOMBRE Y PUESTO

NOMBRE Y PUESTO

NOMBRE y PUESTO

Jaqueline Lezama Pérez
Analista de Capacitacién y Reclutamiento

Jorge Armando Cruz Meléndez
Coordinador de Recursos Humanos

Guillermo Mendoza Polaco
Director de Operaciones

Planear, realizar y evaluar las acciones de capacitacién y desarrollo orientadas a la actualizacién y fortalecimiento de los conocimientos, habilidades, actitudes y valores del personal de planta PLAMI S.A.. DE

OBJETIVO: cv.

AR\ el Este procedimiento aplica al &rea de recursos humanos y responsables de area para asegurar la competencia del personal.

RESPONSABILIDAD DOCUMENTO
/ AUTORIDAD SGC/SGI

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

Capacitacion: Accién y efecto de capacitar, impartir y transmitir conocimientos aplicando las
habilidades para el mejorar entendimiento y desempefio laboral.

Competencia: Habilidad y capacidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
Formacién: Moldear, dotar o hacer a una persona apta, para desarrollar una serie de funciones
propias de su puesto.

Toma de Conciencia: Crear en el personal el compromiso e importancia de aplicar el SGC para
satisfacer requisitos y necesidades del cliente.

Deteccion de necesidades de capacitacion (DNC): Accion de definir y evaluar los conocimientos y
habilidades que necesita el personal, para cumplir con los requerimientos del puesto y de la
Organizacién.

Inicio

Se elaboran los documentos de la comision de capacitacion y adiestramiento, ademas del formato
DC1 y DC2, como complementos de la documentacion en terminos de capacitacion y
adiestramiento de STPS

Legales \aboracion d p Cumplimiento a Analista de
Reglamentario r Ela °::icx';’a"dee Acta de requisitos legales en Capacitacion y
s y adiestramiento, DC1,DC2 terminos de capacitacion Reclutamiento

El Analista de Capacitacion notifica mediante correo electronico la elaboracion de las DNC a los
lideres del proceso y derivado de este se establece en el formato FRH24 el seguimiento a las fechas

. X o o Analista de compromiso para la entrega de la informacion, en caso de incumplimiento no se integraran las
Deteccion de E'ab‘::ua‘:;'::e'::f = Identificar las principales Capacitacion y FRHO1 DNC correspondientes a esa area en el Plan Anual de Capacitacion.
Nece5|dgde§ de i ne(_:es@iades de Reclutamiento y jefes FRH24 La Deteccién de necesidades de capacitacién FRHO1 es realizada por los jefes de area y apoyo del
Capacitacion capacitacion por area de area Analista de Capacitacion y Reclutamiento en el periodo de Octubre/Noviembre de cada afio el cual
debe ser entregado la primer semana de Diciembre para elaborar el Programa de capacitaciéon
FRHO2.
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Programa de
Capacitacion

Concentrar la informacion y
planeacion del programa de
Capacitacion yautorizacion

Programa de
Capacitaciony su

Analista de
Capacitacion y
Reclutamiento y

FRHO2

Una vez identificadas las necesidades de capacitacién y adiestramiento, el Analista de Capacitacion
y Reclutamiento elabora el Programa de capacitacién FRHO2 y se redne con los jefes de érea para
determinar las fechas en que se impartira cada capacitacion correspondiente a su area.

Una vez establecido el Programa de capacitacién FRHO2 debe ser autorizado a antes del mes de
febrero de cada afio y comenzar con su ejecucion en las fechas planeadas.

planeacion Direccion de
Operaciones
La seleccion se lleva a cabo por los jefes de 4rea y el Analista de Capacitacion y Reclutamiento,
tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades y experiencia. Los instructores seleccionados
tendrén la obligacion de impartir los cursos asignados.
Jefes de Area 'y )
Instructores con ) Perfil de puesto
Programa de Analaista de

Capacitacion

Seleccion de Instructores Internos

conocimientos,

Capacitacion y

0 constancias

Habilidades y Experiencia Reclutamiento de cursos

El Programa de capacitacién puede modificarse solo por causas justificadas que determine el
Analista de Capacitacion y Reclutamiento en conjunto con los jefes de areas,y cualquier
modificacion o cambio se notifica al Coordinador de Recursos Humanos y jefes de area por correo

Programa de Revisondealguna Modificacion y control del Anal?stalde electrénico.

Capacitacion ren:c;dg;aac::io:node proceso del programa de Capamtacllon y FRHO7 . A . . o

. aIanagCapacitacion capacitacion Reclutamiento Si algln jefe de area requiere que se imparta alguna capacitacién fuera del Programa de
capacitacién FRHO2, debe informar al coordinador de Recursos Humanos mediante el formato
Solicitud de capacitacién FRHO7, para cumplir dicha solicitud y estos cursos se van integrando en
la planeacion del cronograma FRHO2.
El Analsita notifica a cada jefe de area mediante correo electronico minimo 15 dias antes de cada
mes las capacitaciones que tiene programadas o reprogramadas para su ejecucion en tiempo y
fecha, para esto el Supervisor debe firmar el formato FRH23 en donde se notifican sus
o Analista de FRHO2 capacitaciones con anticipacion.
Programa de Realizacion del programa Capacitacion FRH23
Capacitacion Ejecucion del programa de de Capacitacion ony
Capacitacion Reclutamiento
El cumplimiento y programa de capacitacién se van coordinando entre el Analista de Capacitacion
l y Reclutamiento en conjunto con los jefes de areas.
N Analista de Si existe alguna implementacion y/o modificacion se plasma en el formato FRHO7.
Programa de Efectividad de cada o
Capacitacion y FRHO7

Capacitacion

¢Se realiza cada
capacitacion en
tiempo y forma?

capacitacion programada

Reclutamiento
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Programa de

Efectividad de cada

Analista de

Cuando se realiza una capacitacion se deben tener registro de asistencia FRHO9 deben ser llenado
por el instructor y participantes.

Cuando el instructor lo indique se aplica una evaluacién a los participantes de cada capacitacion,
la calificacién minima aprobatoria es de 8, el instructor debe entregar dichos exdmenes al Analista
de Capacitacion y Reclutamiento para su control.

L Imparticion de la L Capacitaciony FRHO9
Capacitacion capacit:;ignn‘:;:;uacion capacitacion programada Reclutamiento
Cuando se realiza una promosion de puesto o un crecimiento de una posicion a alguna otra area
ya sea para personal Sindicalizado o Administrativo el Jefe de area debe solicitar el formato FRH21
en donde indique el plan de capacitacion que recibira la persona que se integra a la nueva posicion
de trabajo.
Camiatesidly Jefes de Area y
Camibios de posiciones o N ;
- promociones de Desarrollo de Habilidades Analaista de
posicion por . FRH21
competencias puesto del personal por area Capacitacion y
P Reclutamiento
El capacitador debe informar al Analista de Capacitacion y Reclutamiento el numero de personal
que aprobo y no aprobo la capacitacion impartida.
En caso de las personas que no aprobaron la capacitacion se debe re programar la misma
El personal que se ) capacitacion a dicho personal, mediante la solicitud FRHO7.
programa a capacitacion Capacitador, Jefe de
Solicitud de No A S si debe tener I Area, Analista de FRHO7

Capacitacion

aprobaron la
capacitacion?

competencia
correspondiente

Capacitacion y
Reclutamiento

Capacitacion
Realizada

Se resguardan
evidenciasde
las
Capacitaciones

Control documental y
evidencia de
competencias

Analista de
Capacitacion y
Reclutamiento

Al termino de cada capacitacion se debe recabar las evaluaciones del personal que asistio a las
capacitaciones y de archivan en la carpeta correspondiente.

Fin
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Anexo 2.

EPLAMI

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD Y BASES GENERALES DE
FUNCIONAMIENTO

El municipio de Papalotla de Xicohtencatl siendo las 11:00 hrs del dia 6 del mes de Enero
del afio 2025, reunidos patrén y trabajadores de la empresa denominada: PLAMI S.A. DE
C.V. con domicilio en KM 34.5 Carretera Federal Tlaxcala-Puebla, Col. El Carmen, Papalotla
de Xicohtencatl C.P. 90790, con Registro Federal de Contribuyentes PLA880118BY2 Registro
Patronal del IMSS No. F1410100102 y en cumplimiento al articulo 153 del inciso “A” a 153
“W”, de la Ley Federal del Trabajo, se integra LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD de la empresa, conforme a lo siguiente:

La Comisién Mixta de Capacitacidon, Adiestramiento y Productividad, deberd realizar las
siguientes funciones:

1.- Vigilar, instrumentar, operar y mejorar los sistemas y los programas de capacitacion y
adiestramiento.

2.- Proponer los cambios necesarios en la maquinaria, los equipos, la organizacién del
trabajo y las relaciones laborales, de conformidad con las mejores practicas tecnoldgicas y
organizativas que incrementen la productividad en funcion de su grado de desarrollo actual.

3.- Proponer las medidas acordadas, con el propdsito de impulsar la capacitacién, medir y
elevar la productividad, asi como garantizar el reparto equitativo de sus beneficios.

4.- Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de productividad.

5.- Resolver las objeciones que, en su caso, presenten los trabajadores con motivo de la
distribucién de los beneficios de la productividad.

6.- Autentificar las constancias de competencias o habilidades laborales expedidas a los
trabajadores que aprueben los cursos de capacitacion y adiestramiento, en su caso, cuando
aprueben el examen de suficiencia aplicado por la entidad instructora.

7.- Emitir opinidon sobre la permanencia de los trabajadores contratados bajo las
modalidades de capacitacion inicial y periodo de prueba.
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Especialistas en peliculas plasticas de PVC y PET

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD Y BASES GENERALES DE
FUNCIONAMIENTO

El municipio de Papalotla de Xicohtencatl siendo las 11:00 hrs del dia 6 del mes de Enero
del afio 2025, reunidos patrén y trabajadores de la empresa denominada: PLAMI S.A. DE
C.V. con domicilio en KM 34.5 Carretera Federal Tlaxcala-Puebla, Col. El Carmen, Papalotla
de Xicohtencatl C.P. 90790, con Registro Federal de Contribuyentes PLA880118BY2 Registro
Patronal del IMSS No. F1410100102 y en cumplimiento al articulo 153 del inciso “A” a 153
“W”, de la Ley Federal del Trabajo, se integra LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD.

De acuerdo con lo anterior se designa el siguiente nombramiento y responsabilidades a
quienes conforman la comision mixta de capacitacion, adiestramiento y productividad:

COORDINADOR DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD.

Se designa a C. JAQUELINE LEZAMA PEREZ como coordinador de la comisién mixta de
capacitacién, adiestramiento y productividad quien desarrollara las siguientes funciones:

1.- Dirigir las sesiones de la comision.
2.- Convocar a las sesiones ordinarias o extraordinarias por conducto del Secretario (a).

3.- Someter a consideracion de las y los integrantes de la Comision la minuta de la reunién
anterior y de no existir observaciones, apelar el recurso de dispensa de la lectura.

4.- Dar seguimiento y presentar en cada sesion el avance de acuerdos de reunién previa.

5.- Presentar un informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados por la
Comision.

6.- Presentar a la Comision o a la segun corresponda, el Programa Anual de Capacitacién y
sus modificaciones cuando las haya, asi como propuestas para mejorar la capacitacion en
la Unidad Administrativa.
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El municipio de Papalotla de Xicohtencatl siendo las 11:00 hrs del dia 6 del mes de Enero
del afio 2025, reunidos patrén y trabajadores de la empresa denominada: PLAMI S.A. DE
C.V. con domicilio en KM 34.5 Carretera Federal Tlaxcala-Puebla, Col. El Carmen, Papalotla
de Xicohtencatl C.P. 90790, con Registro Federal de Contribuyentes PLA880118BY2 Registro
Patronal del IMSS No. F1410100102 y en cumplimiento al articulo 153 del inciso “A” a 153
“W”, de la Ley Federal del Trabajo, se integra LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD.

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD Y BASES GENERALES DE
FUNCIONAMIENTO

SECRETARIO (A) DE LA COMISION DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD.

Se designa a C. JORGE ARMANDO CRUZ MELENDEZ como SECRETARIO de la comisiéon mixta
de capacitacidén, adiestramiento y productividad quien desarrollard las siguientes funciones:

1.- Acordar con el (la) COORD. el orden del dia, fecha y hora de las sesiones.
2.- Vigilar el funcionamiento de la Comisidon o Subcomision correspondiente.
3.- Recibir las propuestas de los (as) integrantes e integrar las carpetas para las sesiones.

4.- Recabar la informacion soporte que se requiera para la toma de decisiones durante las
sesiones.

5.- Pasar la lista de asistencia en las sesiones.

6- Ser el encargado (a) del escrutinio y cumplimiento de la reglamentacién durante las
votaciones.

7.- Presentar el informe de la Deteccidon de Necesidades de Capacitacion.

8.- Elaborar y tramitar la firma de las minutas de las sesiones y llevar el control y custodia
de las mismas.

9.- Registrar y dar seguimiento a los acuerdos.

10.- Desarrollar los proyectos que la Comision o Subcomisién le encomienden e informar lo
conducente.
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El municipio de Papalotla de Xicohtencatl siendo las 11:00 hrs del dia 6 del mes de Enero
del afio 2025, reunidos patrén y trabajadores de la empresa denominada: PLAMI S.A. DE
C.V. con domicilio en KM 34.5 Carretera Federal Tlaxcala-Puebla, Col. El Carmen, Papalotla
de Xicohtencatl C.P. 90790, con Registro Federal de Contribuyentes PLA880118BY2 Registro
Patronal del IMSS No. F1410100102 y en cumplimiento al articulo 153 del inciso “A” a 153
“W”, de la Ley Federal del Trabajo, se integra LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD.

VOCALES DE LA COMISION DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD.

Se designa a C. Anahi Rojas Zempoalteca, C. Karla Ivone Tecuapacho Juarez, C. Jorge Del
Razo Macias, C. Humberto Ibafiez Perez, C. Xicotencatl Roman Hernandez, Pablo Diaz
Sandoval, C. Ricardo Morales Corona, C. Clemente Mufoz Lara como VOCALES de la
comision mixta de capacitacion, adiestramiento y productividad quien desarrollara las
siguientes funciones:

1.- Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias que se convoquen.
2.- Participar en los acuerdos que se presenten.
3.- Apoyar técnicamente sus opiniones.

4.- Proponer las medidas que consideren pertinentes para mejorar la funcién de la
capacitaciéon de PLAMI y de sus areas de competencia.

5.- Firmar las minutas de cada reunion.
ASISTENCIA DE PARTICIPANTES

PRESENTACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

ASUNTOS GENERALES

No teniendo otro asunto que atender en la presente acta, se procede a las firmas de los
involucrados, que a partir de este momento deberan cubrir las funciones encomendadas en
la COMISION DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD de la empresa
PLAMI S.A. DE C.V.

Representante de la Empresa Representante Sindical

MARCO ANTONIO RICART CARBAJAL MIGUEL ROMERO MORENO

Coordinador de Comisiéon Mixta
de Capacitacién, Adiestramiento y
productividad

JAQUELINE LEZAMA PEREZ
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Anexo 3.

SUESECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

COMSTITUCKON DE LA COMISION MIXTA DI;Z:CAFACI['I"E-IIZIIGN, ADESTRAMIENTO ¥ PRODUCTIVIDAD
ormato -
INFORME SOBRE LA CONSTITUCHIN DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADMESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

SECRETARIA DEL TRARAJD
¥ PREVISION SOCIAL

DATOS DE LA EMPRESA

Mombee o Fezon social {En caso de persona fisica, anotar apellido patemo, apelida matema y nombee(s))
PLAMI, 5. A DEC. V.
Registra Federsl de Cordibuyerizs con hamoclave [SHCF) Registra patronal del LS5 {Ura letrs o pumera y 10 digitos
[ e efal - [elafofafs]s| |efv|a]efafefafofs[o]ols]o]. |
Clawe Unics d= Registro de Poblscidn. - En caso de persona fisica *
Cale Mo. Exterice No. Interiar Caolonia
KM 345 CARRETERA FEDERAL TLAXCALA-PUIEELA SN | EL CARMEN
Codigo postal (3 digitos) Enticdad f=derativa Municipio o delegacion palitica
5 |6 |f] 8|0 |maxcas PAPALOTLA DE XICOHTEGATL
Localidad Tekfono (5)
TLAKCALS 232340222
Actividad o givo prncipal ) Mumesno de trabajadores de la empresa
FABRICACION DE PRODUCTOS PLASTICOS 130

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO ¥ PRODUCTIVIDAD

Mumeso de establecimientos en que Age ! Numeso toéal de integrarées Facha de Ano Wes Dia
(AT T 111 [i]a mrsﬁmi&-n|2|u|2|5|u|1|ulﬁ

Lo= datos =8 proporcionan bajo profesta de decir verdad, apercibidos de la reeponsabilidad en que incurre todo
aquel que o s conducs con verdad.

MARCD ANTONID RICART CARBAJAL
Mombre v fimna del patron o represeriards legal e la empress

Lugar y fzchka de elaborecion de este informe

PAPALOTLA DE XICOHTENCATL, TLAXCALA |z|u|2|5|{:||1|u|ﬁ|
Lo Mes Dia

MNOTAS E INSTRUGCIONES

! Azentar en &l reversa de esta forma & domiciio complzio, BLF.C. y regisTo del LMS.5,, de los estatiecmienios adiconales an donde nige |a comizian. Si & revarso del fmat no es
suficiente pars relacionar Ios esteblecimianios, pueds reoroducirio CUSTIES Veoes 583 NECEIEN0.

- Lienar ur fonmiato por G308 COMision mixta que BxisiE en 1 empresa.

- Lienar a maquing o con le¥a da molda. _

- Lienar el formato ¥ consanvario en kos registios inemes de |3 empress, junto con |s documantacion de |3 inlegracion y Rincionameento dz |a comision i v &5 actiidades duraniz los
URmas doce meses.

* Cighios no cbligalonias

DC-1 ANVERSO
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ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y

PRODUCTIVIDAD
Diomicilia
[Anotar & domicilic conforme a las datos solicitades en 2l amverso de este fomalo, para
cada uno de los establecimienios adiciorales)

Murnero
corsecutivo

F.F.C. con homoclave | Regséo patronal del LWS.5.
[SHCPR)

Conz=uftes =nbre =l irmite lsmar s |s Direccion Gensnsl de Cepacitecicn ol Telsfone 2000-5125 o resfzar ls consuts &l comen slscidnico neg oS sips. gobmx

DC-1 REVERED
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Anexo 4.

SUBSECRETARLA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

ELAEQRACION DE FLANE 3 ¥ FRODRAMA E DE CAPACITACION, ADIEETRAMIENTD ¥ PFRODUCTIVIDAD
Formata OC-2
ELAEORACION DEL PLAM ¥ PROGRAMA 3 DE CAFPACITACION, ADIEATRAMIENTO ¥ PRODUCTIVIDAD

SECARETARLL DEL TRABAID
o PRl SO0

DATOS DE LA EMPRESA
Nombee o rezdn socil (En caso e persona fisics, arotar apellido patemo, apelida matema v nombre(s))
PLAMI 5. A DEC. V.
Registro Fedarsl de Contibuyerizs con homoclave Flegistro patroral del |55 (Ura letra o w ramero y 10 digitos)
|PlE|a]-|e|e[oaft|a][&]|-|B|¥|a|F|e|a[a|ofa|ofola]a]-|e®
Clawe Unica dz Regisiro de Poblacion - Er caso de persona fisica
Calle Mo, Extedice Mo Intesior Colowia
M 34.3 CARRETERA FEDERAL TLAXCALA-PUEBLA SH SH EL CARMEN
Codigo postal Entidad fzdarativa Mumicipio o delegacion politizs
QTUI?IQIDW PAPALOTLA DE XICOHTECATL
Localidad Telsfoa (5)
TLAMCALA 2323840232
Comen electronica® Fax*
auiliarhpapalotiai@plami com.
Actividsd o giro prncipal )
FABRICACION DE PRODUCTOS PLASTICDS
Numesn de trabajadores corsiderados en el Total jeres? Hombres*
Plan 130 20 10

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y

PRODUCTIVIDAD

. Modalidad da Ia citacio
Objativos dal plan de capacitacion Fapa o
Senalar del 1 al 5 en donde 1 &5 2l mas impotants Marcarcomura X lamodalidad comespondiente

Bztualizar y perfeccionar conocimentos y kabiidades y propoetionar
informacion de nuevas teenclogias

Preverir Hesgos de frabaje Plan v programas especificos de la empresa
Incrementar la producividad

Megorar 2l nivel educative

Praparar para ODUpArvacantes o pueshos da rusvE creacion

Plar y programas comures de un grupo de empresas

O0O=R

Sistzma pereral de una rama de aciividad scondmica

Mumeso de establecimientos en los gue Age =l plan contando Fariodo de vigencia ded plan (Mo debsers excader de dos afios)
=l sefialado antesicemente’ [a ]| Afio Mes D Ko Mes  Dia
Niimesn de stapas del plan i :e||2|u|2|5|u|1|n|ﬁ|a||2|n|2|ﬁ|u|1|u|5

Lo datos 86 proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibido de la reeponezbilidad en gue incurme todo
aquel qua no 8a conduce con verdad.

Momiare v firma del patron o representante leoal de la empresa
Lugary fecha da slaboracion de sste informs

PAPALOTLA DE XICOHTENCATL, TLAXCALA |2|u|2|5|u|1|u|ﬁ|
Ao Ies Dia

NOTAS E INSTRUMCCIONES
1 Azamar en o reyarso de esie formiEto Bl domiciio completn, FUF.C. yregisto del LM 5.5 de ks establacimientos adicionales en ks qua rigen &l plan v s programss. Si el reversa dal
FOfmEo N0 85 SHcients pars relacioner o5 estabiecimisnios, muse eproauciio CUIRtss VECss 553 REpsan. L

- IUenar e formato y conservario en los registros imtemas de |3 empresa, junio con el nombre y abjetnos de las programas o cursas de capattsaon, los contenidos de esios, los puesios
e trabain 3 los que estan dirigidas; 251 coma & procadimientn e seleccion wlizad pars capacilar s los Iebajatones de un misma puesto v calagoria. ASmisma, 155 scciones 3 redlizar
N FEspECio A koS temas de producividad.

- LiEnar & maquing 0 con =¥ de molda.

* Datos no obligstonas

DC-2 ANVERSD
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Mumeso
carsetive

ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION,

ADIESTRAMIENTO ¥ PRODUCTI
Diomiciliz
[Anotar & domicilic conforme a los datos solicitades en 2l anverse de este formalo, pars
cada umo de los estehlscimienios adiciorales |

DAD

RF.C. com homoclave
[SHCF)

Registro patronal del LMLE.5.

Conzuftas =obre = tramie: lamar s |a Diresion Genensl de Cepacitacicn el Tedéfone 20005126 o reslizer ls conzulta el comen s=cirinico regiriro@ stps. gobmx
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Anexo 5.

EPLAM DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Especialistas en peficulss plasticas de PVC y PET
PROCESO: NOMBRE DEL RESPONSABLE: FECHA:
¢ s
o © H
o o of|lge © = 43
O o d4|loc @] — O H
o -4 O |-+ N © QO = M
&) O © O -HA o] O
NOMBRE DE LA CAPACITACION S ©o|lc N|© =t & o
P 3P AL 8] O © T|EH H
el Bl B s 4 £ ®©|H K
o Hd|lo ©|o © n 0 T |u 4
S Ol e 3| of o0 0 A< D
o claP|la ol » o4l =
S O|c ©|m n 0+ o[
O O0|lO s]O O] X O|U &
Elaboréd: Revisd: Aprobd:
Coordinador de Recursos
Jefe de é&area Analista de Capacitacion y Reclutamiento Humanos

FRHO1 Rev. 1
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Anexo 6.

EPLAMI

Especialistas en peliculas plasticas de PVC y PET

PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL

NOMBRE DEL CURSO

CRITERIOS V = Variable v = se cumpli+ = Canceladci P =Pmwgman ado R= Realizado
FECHA
AREA A ANO NTERNO O PUESTOS

IMPARTIR CURSO| * | * | *||*|[~

EXTERNO

ELABORO

REVBO

AUTORIZO

ANALBTA DECAPACTACDN YRECLUTAM ENTO

COORDNADOR DERECURSOSHUMANOS

DRECTOR DEOPERACDNES

FRHO2 Rev. 1
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Anexo 7.

PTWNYT

Seguimiento a Fechas Compromiso

Area:

Descripcion del
proyecto o actividad
a realizar:

Rasponsable

Fecha de Revision

Cumple o No
cumple

Siguiente fecha de
revision

Cumple o
Mo cumple

Sancion

Firma Compromiso

Comentarios Adicionalas:

Direccion de Operaciones

44
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Anexo 8.

E]F'LAMI

Especialistas en peliculas plasticas de PVC y PET

SOLICITUD DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO NOMBRE DEL RESPONSABLE FECHA:
TIPO
=4 H
MOTIVO POR LA QUE SE S % | DIRIGIDO A LOS
REQUIERE P = p STGUIENTES
. . N —
NUM NOMBRE DE LA CAPACITACION LA CAPACITACION S H < = PUESTOS NUMERO DE

= g & 9 PERSONAS OBSERVACTONES

= = 5] [am

O O = [99]

O < [Ea] [£a]

ELABORO

Fecha:

(Nombre y Firme

REVISO (Nombre y Firma)

Fecha:

AUTORIZO (Nombre y Firma)

Fecha:

FRHO7 Rev.
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Anexo 9.

ysticas de PVE y PET

Capacitaciones Correspondientes al mes de

Notificacion de Capacitaciones Programadas

FRH23

Rev.01

Area Nombre de la Capacitacion

Dirigido A

Instructor

Fecha

Firma Compromiso
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Anexo 10.

EPLAMI

Especiglistas en peliculas plésticas de PVC y PET

Nombre del

REGISTRO DE ASISTENCIA

Curso/
platica, Fecha:
Hora de inicio: Duracion:
Dirigido a

@ Interno
Nombre del () Externo
Instructor:
Se Requiere Evaluacién O si [ No ASISTENTES

N°.T Nombre Departamento Puesto Firma
Firma del Instructor
FRHO9 Rev.0
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Anexo 11.

E] PROGRAMA DE CAPACITACION AL PUESTO DE FRH21
pl A IVI Rev.02
muﬂmww.MHM¢wﬁﬂ! TRABAJO

Elaborado por

Nombre del participante:

L. Metodo de L. ) Firma del
Mes Fecha Actividad Responsable ) Calificacion L.
Evalucion Participante

ELABORO (Nombre y Firma) REVISO (Nombre y Firma) AUTORIZO (Nombre y Firma)
Fecha: Fecha: Fecha:
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