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¢Quién soy?

Licenciatura en Sociologia — UAMI

Maestria en Gestion y Cambio Organizacional —
UADY

Certificacion en Estandares de Competencia
Laborales — CONOCER/SEP

« EC0217.01

* ECO31

 EC0076

Trayectoria laboral
* Publico: Camara Diputados y Senadores
* Privado: Consultoria y CAME
* Independiente: Cursos RH y Docencia
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COfAUC

¢ Quién eres tu?

* Nombre
e Profesion — Formacion

e ¢iQué personaje serian/admiras?
e iPor qué?
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Objetivo general

e |dentificaras las leyes mexicanas donde se postula la obligatoriedad de la
capacitacion y el adiestramiento para los empleados de las organizaciones,
asi como las certificaciones y el registro como capacitadores autorizados ante

las instituciones correspondientes.



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Legislacion de la
\\ capacitaciéon en
México

4

)

La certificaciones

v/

Temario

Comisiones mixtas §: Los formatos

Conclusiones
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Modulo 1
Legislacion de la capacitacion en
México



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

e Articulo 18

Apartado A Fraccion Xlll - 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 deberdan cumplir con dicha
obligacion.
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COFIUC"
CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Organica de la Administracion
Federal
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Ley Organica de la Administracion Federal

e Articulo 38

XXVIl — “Organizar, promover y supervisar programas de
capacitacion y adiestramiento en coordinacion con las
dependencias del Gobierno Federal, los Gobiernos de los
Estados, del Distrito Federal y de los Municipios, las entidades
publicas y privadas, asi como los fideicomisos creados con tal
propadsito.

A este fin organizara, igualmente, servicios de educacion basica
para adultos y sistemas de orientacion vocacional de ensefanza
abierta y de acreditacion de estudios.”



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Organica de la Administracion Federal

e Articulo 40

VI — “Promover el desarrollo de la capacitacion y el
adiestramiento en y para el trabajo, asi como realizar
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 Educacion Publica;

Tel. 01 (55) 4630 4646 W




COFIUC"
CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del Trabajo
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CAPACITACION EMPRESARIAI

Ley Federal del Trabajo

Capitulo lll Bis — Articulo 153-A

Patrén Trabajadores Planes y programas formulados

Elevar su nivel de vida ,
De comun acuerdo

Elevar su competencia laboral

o000
Elevar su productividad

Patrén Sindicato Trabajadores



COFIJC”

CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del trabajo

* Capitulo lll Bis — Articulo 153-A

“Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al parrafo anterior les corresponde,
los patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion o
adiestramiento se proporcione a éstos

* dentro de la misma empresa o

* fuerade ella,

* por conducto de personal propio,

* instructores especialmente contratados,

* instituciones, escuelas u organismos especializados,

* 0 bien mediante adhesidn a los sistemas generales que se establezcan.”
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COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del Trabajo

Capitulo Il Bis — Articulo 153-A

STPS

Autorizados SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

v

& \,\\".“.):\. dp
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Ley Federal del trabajo

e Capitulo Il Bis — Articulo 153-A

“La capacitacion o adiestramiento a que se refiere este
articulo y demas relativos, debera impartirse al trabajador
durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que,
atendiendo a la naturaleza de los servicios, patron vy
trabajador convengan que podra impartirse de otra manera;
asi como en el caso en que el trabajador desee capacitarse
en una actividad distinta a la de la ocupacion que
desempene, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara
fuera de la jornada de trabajo.



COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del Trabajo

e Capitulo lll Bis — Articulo 153-B

“La capacitacion tendra por objeto preparar a los trabajadores
de nueva contratacion y a los demas interesados en ocupar las
vacantes o puestos de nueva creacion.”

“Podra formar parte de los programas de capacitacion el apoyo
que el patron preste a los trabajadores para iniciar, continuar o
completar ciclos escolares de los niveles basicos, medio o
superior.”
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del trabajo

Capitulo Il Bis — Articulo 153-C

[ Objeto del adiestramiento }

[ Actualizar y perfeccionar } { Riesgos y peligros 1 Encrementar la productividad} [ Mejorar }
Conocimientos Expuestos en su labor
Habilidades Reglamentos y NOM’s Mejorar el nivel educativo
Nuevas tecnologias Seguridad, salud y medio Competencia laboral
Aplicacién practica ambiente Habilidades

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx



COFIJC”

CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del trabajo

Obligaciones de los trabajadores

°® N Capitulo Il Bis

G r I Articulo 153-D
o0 0
;o

Asistir puntualmente Atender indicaciones Presentar exdmenes
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Ley Federal del trabajo

e Capitulo Il Bis — Articulo 153-E

“En las empresas que tengan mas de 50 trabajadores se
constituiran  Comisiones Mixtas de  Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad, integradas por igual numero
de representantes de los trabajadores y de los patrones vy
seran las encargadas de:

e Vigilar, instrumentar, operar y mejorar los sistemas y los
programas de capacitacion y adiestramiento...”



Ley Federal del trabajo

e Capitulo Il Bis — Articulo 153-H

“Los planes y programas de capacitacion y adiestramiento se elaboraran dentro de los
sesenta dias habiles siguientes a que inicien las operaciones en el centro de trabajo y
deberan cumplir los requisitos siguientes:

|. Referirse a periodos no mayores de dos anos, salvo la capacitacion a que se refiere
el segundo parrafo del articulo 153-B;

Il. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;

lll. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el
adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;



Ley Federal del trabajo

e Capitulo Il Bis — Articulo 153-H

IV. Senalar el procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el

orden en que seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto vy
categoria; y

V. Deberan basarse en normas técnicas de competencia laboral, si las hubiere
para los puestos de trabajo de que se trate.”



COFIJC”

CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del trabajo
Capitulo Il Bis — Articulo 153 S

Patrén Capacitacion

STPS
™ 250 a 5000
SN s > O o ———— veces el salario
minimo vigente

|

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el
Trabajo
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Ley Federal del trabajo

Capitulo Il Bis — Articulo 153-T




COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del trabajo

e Capitulo Il Bis — Articulo 153-U

“Cuando implantado un programa de capacitacion, un
trabajador se niegue a recibir ésta, por considerar que tiene los
conocimientos necesarios para el desempeiio de su puesto y del
inmediato superior, debera acreditar documentalmente dicha @
capacidad mediante el correspondiente certificado de

competencia laboral o presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia respectivo.

En este ultimo caso, se extendera a dicho trabajador Ia
constancia de competencias o de habilidades laborales.”
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Ley Federal del trabajo

Capitulo Ill Bis — Articulo 153-V

Constancia de competencias

o habilidades laborales

be3 STPS

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Tel. 01 (55) 4630 4646

www.cofide.mx



COFIUC"
CAPACITACION EMPRESARIAL

Reglamento Interno de la STPS
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Reglamento interno de
la STPS

* Articulo 20

V.

“Promover en los contratos colectivos de trabajo, la
inclusidn de clausulas relativas a la obligacidon patronal
de proporcionar capacitacion y adiestramiento a los
trabajadores, conforme a los planes y programas
establecidos.”
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Reglamento interno de la STPS

V. “Coordinar con las autoridades competentes el régimen de normalizacion y certificacion de
competencias laborales.”

Determinar los conocimientos,
habilidades o destrezas
susceptibles de certificacion

Establecer un régimen de
certificacidon en toda la Republica

=]




Reglamento interno de la STPS

VI.

VIII.

“Disenar y actualizar mecanismos y herramientas para observar el comportamiento,

tendencias y prospectivas en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad
laboral.”

“Promover el desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en y para el trabajo en las
modalidades presencial y a distancia, y prestar servicios de asesoria que, para incrementar
la productividad en el trabajo, requieran los sectores productivos del pais.”



cofioc
Reglamento interno de la STPS

—
IXyX |=7
—_—

Establecer criterios y requisitos
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Reglamento interno de la STPS

XI. “Promover y proporcionar asistencia técnica para facilitar la oportuna constitucion
y el correcto funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad en los centros de trabajo.”

XIl. “Registrar y sistematizar las constancias de competencias o de habilidades
laborales que acrediten la capacitacion y el adiestramiento recibidos por los
trabajadores en las empresas, asi como los certificados, diplomas, titulos o grados
de estudio, expedido por autoridad facultada para ello o por particulares con
reconocimiento de validez oficial, a favor de quienes hayan concluido un tipo de
educacion con caracter terminal, cuando el puesto y categoria correspondientes
figuren o sean similares a los incluidos en el Catalogo Nacional de Ocupaciones.”



CAPACITACION EMPRESARIAL

Reglamento interno de la STPS

XV, XVly XVII

Estudiar y sugerir Estudiary sugerir Coordinar acciones con

& Sistemas generales que permitan Sl 0} SEP

ECRETARIA DE
AR

La expedicion de criterios Sugerir, promover y organizar
generales idéneos oo o planes o programas sobre
[ T T

capacitacion y adiestramiento y

Para los planes y programas de expedicion de

capacitacion y adiestramiento



Reglamento interno de la STPS

XIV. “Integrar y mantener actualizado el Padrén
de Trabajadores Capacitados, con base en
las constancias de competencias o de
habilidades laborales expedidas a los
trabajadores.”



Modulo 2
Comisiones Mixtas de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad



sQueé son?

Es un o6rgano técnico administrativo
responsable de vigilar, instrumentar, operar
y mejorar los sistemas y los programas de
capacitacion y adiestramiento, asi como las
acciones tendientes a incrementar la
productividad dentro de las empresas.

Las empresas con mas de 50 trabajadores
deben constituirlas.




CAPACITACION EMPRESARIAL

Funciones de la Comision Mixta

a) Vigilar la instrumentacion y operacién del sistema y procedimientos que se implanten para
mejorar la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores;

b) Sugerir medidas tendientes a perfeccionar ese sistema y tales procedimientos, conforme a
las necesidades de los trabajadores y de la empresa;

c) Autentificar las constancias de habilidades laborales que los capacitadores expidan a los
trabajadores;

d) Practicar a los trabajadores los examenes de que trata el articulo 153-V de la Ley Federal del
Trabajo;

e) Designar a los comisionados encargados de firmar las constancias de habilidades laborales
de los trabajadores.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

¢CoOmo se integra?

v’ Estan conformadas de manera:
v/ Bipartita (Trabajador y Patrdn)
v Paritaria (Un representante del trabajador y uno del patrén)

v’ A través del:
v’ Sindicato
v’ De consulta entre los trabajadores del centro de trabajo
v'Si no hay sindicado, los trabajadores hacen la designacién



Modulo 3
Los formatos



Formato DC1

Una vez que se conformd la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento es importante llenar
el formato DC1.

* Lo expide la STPS y es para informar de la conformacion.

* No se registra/entrega a la STPS, pero si es importante tenerlo de respaldo.

Debera contener:

v’ Datos generales de la empresa
v El total de integrantes

v’ Fecha de constitucion

v Firma del patrdn o representante legal



Formato DC1

ESTABLECIMIENTOS EN

S QUE RIGE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACIO

SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL Domiciio PRODUCTIVIDAD
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Namero - - RF.C conhomoclave | Registro patronal del IM.S.S
) ) ) consecutivo (Anotar el domicilio conforme a los datos solicitados en el anverso de este (SHCP)
CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD formato, para cada uno de los establecimientos adicionales ) !
Formato DC-1 -
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
) PRODUCTIVIDAD
SECRETARIA DEL TRABAJO

¥ PREVISION SOCIAL

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razén social (En caso de persona fisica, anotar apellido patemno, apellido matemo y nombre(s))

Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (SHCP) Registro patronal del 1.M.S.S.(Una letra o nimero y 10 digitos)

Clave Unica de Registro de Poblacion. - En caso de persona fisica *

Calle No. Exterior No. Interior Colonia
Codigo pc\)s.ta\ (|5 digitos) | Entidad federativa Municipio o delegacion politica

Localidad Teléfono (s)

Actividad o giro principal Namero de trabajadores de la empresa

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Nimero de establecimientos en que rige * Numero total de integrantes

Fecha de Afio Hes Die
’_l_'_l_l_‘ ’_l_l_‘ consl\lucwén| ‘ | | | | ‘ |

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquél gue no se conduce con verdad.

Nombre y firma del patrdn o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

Lo b [y

Afio Mes Dia

NOTAS E INSTRUCCIONES

* Asentar en el reverso de esta forma el domiciic completo, R_F .C. y registro del L M.5.S., de los establecimientos adicionales en donde rige |a comisién. Si el reverso del formato no es
suficiente | Ttos, puede reproducir WECES 523 NECESANO.

- Llenar un formato por cada comision mixia que exista en la empresa

- Llenar a maquina o con letra de molde.

- Llenar el formato y conservarla en los registros intemos de la empresa, junto con la documentacion de |a integracién y funcionamiento de la comisién mixta y las actividades durante los
ilimos doce meses.

. iy - Consultas sobre el tramite lamar a la Direccion General de Capacitacion al Teléfono 2000-5126 o realizar la consulta al comeo electrnico regisro@stps. gok.mx
Datos no obligatorios.
DC-1 ANVERSO

DC-1 REVERSO

T~ N1 /'CC\N\ A" A AL Camanar et~



Formato DC2

 Se informa sobre los planes y programas de capacitacion,
adiestramiento y productividades de los trabajadores.

* El plan de capacitacién no debera exceder 2 ahos.

* Se debe elaborar dentro de los 60 dias habiles siguientes a partir
del inicio de operaciones del centro del centro trabajo.

* Adicional al DC2, la STPS nos dice que se debe elaborar un escrito
libre que contenga los nombres, objetivos y contenidos de los
programas asi como los puestos y niveles de trabajo a los que
estan dirigidos y el procedimiento seleccionado para capacitar a
los trabajadores.



Formato DC2

SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD
Formato DC-2
ELABORACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

SECRETARIA DEL TRABAJO
¥ PREVISION SOCIAL

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razon social (En caso de persona fisica, anotar apellido paterno, apellido matemo y nombre(s))

Registro Federal de Contribuyentes con homoclave Registro patronal del | M.5.5 (Una lefra o un nimero y 10 digitos)

Clave Unica de Registro de Poblacion. - En caso de persona fisica *

Calle No. Exterior Mo Interior Colonia
de\fc postal Entidad federativa Municipio o delegacion politica
Localidad ‘ ‘ ‘ Teléfono (s)
Correo electronico” Fax *
Actividad o giro principal
gi]mem de frabajadores considerados en el | Total ‘ Mujeres® ‘ Hombres®
an
PRODUCTIVIDAD

Objetivos del plan de capacitacion Modalidad de la capzcitacicn

Sefialar del 1al 5 en donde 1 es el mas importante Marcar conuna X la modalidad comespondiente

Actualizar y perfeccionar conocimientos y habilidades y proporcionar
informacién de nuevas tecnologias

Prevenir riesgos de frabajo Plany programas especificos de la empresa D
Incrementar a productividad Plan y programas comunes de un grupo de empresas O
Mejorar el nivel educativo Sist 14 de actividad .

Preparar para ocupar vacantes o puestos de nueva creacion 1Siema general de Una rama de aclividad economica D
Nimero de establecimientos en los que rige el plan confando Periodo de vigencia del plan (No debera exceder de dos afios)

el sefialado anteriormente? ‘ ‘ ‘ | Alio Mes Dia Afio Mes Dia
Nimero de elapas del plan Del | | 1] | | | | ‘ al ‘ | | | ‘ | | |

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibido de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con verdad.

Nombre y fimma del patrdn o representante legal de la empresa
Lugar y fecha de elaboracion de este informe

Afio Mes Dia

NOTAS E INSTRUCCIONES
1 Asentar en el reverso de este formato el domicilio completo, R.F.C. y registro del | M.S.S. de los establecimientos adicionales en los que rigen el plan y los programas. Si el reverso del
formato no es suficiente para relacionar los establecimientos, puede reproducio cuantas veces sea necesario

- Llenar el formato y conservario en los registros intemos de la empresa, junto con el nombre y objetivos de los | 0 cursos de on, los de estos, los puestos
de trabajo a los que estan dingidos; asi como el procedimiento de seleccion utilizado para capacitar a los rabajadores de un mismo puesto y categoria. Asimismo, las acciones a realizar
con respecto a los temas de productividad

- Llenar a maquina o con lefra de molde

* Datos no obligatorios

NC-? ANVFRSO

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

Domicilio
(Anotar el domicilio conforme a los datos solicitados en el anverso de este formato, para
cada uno de |os establecimientos adicionales )

Nimero
consecutivo

R.F.C. con homoclave
(SHCP)

Registro patronal del LM.5.5.

Consultas sobre el ramite llamar a |a Direccion General de Capacitacion al Teléfono 20005126 o realizar |a consuita al comeo electrinico registro@stps gob.mx

DC-2 REVERSO

Tel. 07 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




COfAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Expedicion de constancias de
competencias o habilidades laborales DC3

* Es el documento con el cual el trabajador acreditara haber llevado y
aprobado un curso de capacitacion, segun lo establecido por la LFT.

* La constancia de competencias o de habilidades laborales debera ser
autentificada por la Comisién Mixta de Capacitacién, Adiestramiento y
Productividad en empresas con mas de 50 trabajadores.

* La constancia de competencias o de habilidades laborales debera ser
autentificada por el patron o representante legal de las empresas con
hasta 50 trabajadores.

* Deberdn ser entregadas a los trabajadores que aprueben Ia
capacitacion, dentro de los 20 dias habiles a partir del término del curso.
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Formato DC3

En este espacio la empresa puede imprimir su logotipo y, en su caso, también se puede imprimir el del agente capacitador externo.

CLAVES Y DENOMINACIONES DE AREAS Y SUBAREAS DEL CATALOGO NACIONAL DE OCUPACIONES

CLAVE DEL - CLAVE DEL
. DENOMINACION . . DENOMIMACION
AREA/SUBAREA AREA/SUBAREA
01 Cultivo, crianza y aprovechamiento 08 Transporte
FORMATO DC_3 011 Agricultura y silvicultura 06.1 Ferroviario
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES o2 conecera = uatnspan
01.3 Pesca y acuacultura 06.3 Aéreo
06.4 Maritimo v fluvial
DATOS DEL TRABAJADOR .
a2 Extraccion y suministro 06.5 Servicios de apoyo
Nombre (Anotar apellido patemo, apellido matemo y nombre (s)) 02.1 Exploracion
022 Extraccién o7 Provigion de bienes y senvicios
02.3 Refinacién y beneficio 07.1 Comercio
Clave Unica de Registro de Poblacion Ocupacion especifica (Catalogo Nacional de Ocupaciones) " 024 Provisién de energia 07.2 Alimentacién y hospedaje
‘ | | ‘ | | ‘ | | ‘ | ‘ | | 025 Provision de agua 07.3 Turisma
Puesto* 074 Deporte y esparcimiento
03 Construccion 7.5 Servicios personales
03.1 Planeacion y direccion de obras 07.6 Reparacion de articulos de uso doméstico y personal
DATOS DE LA EMPRESA 03.2 Edificacion y urbanizacion 07.7 Limpieza
03.3 Acabado 078 Servicio postal y mensajeria
Nombre o razén social (En caso de persona fisica, anotar apellido paterno, apellido materno y nombre(s)) 03.4 Instalacion y mantenimiento
08 Gestidn y soporte administrativo
04 Tecnologia 08.1 Bolsa, banca y seguros
Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (SHCP) D41 Mecanica 08.2 Administracién
‘ ‘ | - ‘ ‘ 042 Electricidad 083 Servicios legales
04.3 Electrénica
4.4 Informética 09 Salud y proteccion social
045 Telecomunicaciones 09.1 Servicios médicos
Nombre del curso ) _ . . ;
M6 Procesos industriales 09.2 Inspeccion sanitaria y del medio ambiente
— 09.3 Seguridad social
Duracion en horas P_er\odg de Aiio ‘ Mes ‘ Dia Ario ‘ Mes ‘ Dia 0s Procesamiento y fabricacion 09.4 Proteccién de bienes yio personas
Ejecucion: De | ‘ | | a ‘ | | | | 05.1 Minerales no metdlicos
Area tematica del curso 2 052 Metales 10 Comunicacian
05.3 Alimentos y bebidas 101 Publicacién
Nombre del agente capacitador o STPS ¥ 05.4 Textiles y prendas de vestir 102 Radio, cing, television y teatro
055 Materia organica 103 Interpretacion artistica
056 Productos quimicos 10.4 Traduccion e interpretacion linglistica
Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo 057 Productos metalicos y ds hule y plastico 103 Publicidad, propaganda y reiacionss publicas
05.8 Productos eléctricos y electronicos
aquel que no se conduce con verdad. 05.9 Productos impresos 1 Desarrallo y extension del conocimiento
X . 11.1 Investigacion
Instructor o tutor Patrdn o representante legal ¢ Representante de los frabajadores ¥ .
1.2 Ensefianza
1.3 Difusion cultural
CLAVES ¥ DENOMINACIONES DEL CATALOGO DE AREAS TEMATICAS DE LOS CURSOS
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
CLAVE DEL N CLAVE DEL
AREA DENOMINACION AREA DENOMINACION
INSTRUCCIONES .
P 1000 Produccion general 6000 Segundad
- Llenar a maguina o con letra de malde A N
- Debera enfregarse al rabajador dentro de los veinte dias habiles siguientes al término del curso de capacitacion aprobado. 2000 Senvicics 7000 Desarrollo personal y familiar
U Las dreas y subdreas ocupacionales del Catalogo Nacional de Ocupaciones se encuentran disponibles en el reverso de este formato y en |a pagina www.stos gob.mx 3000 Administracion, contabilidad y economia 8000 Uso de tecnologias de la informacién y comunicacion
_1 Las ére_as \Em_élit:as de Iu:'i cursos se encuenfran dispcni_mes enel reverso de_ este fum_1atu y en la pagina www stps.gob.mx 4000 Comercializacién 2000 Participacién social
¥ Cursos impartidos por &l drea competente de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social . .
" B - . . . . - 5000 Mantenimiento y reparacion
Para empresas con menos de 51 . Para empresas con mas de 50 jadores firmaria el ref ite del patron ante la Comision mixta de capacitacion,
adiestramiento y productividad DC3
¥ Solo para empresas con mas de 50 trabajadores.
* Dato no obligatorio. REVERSO

DC-3
ANVERSO



Lista de Constancias o Competencias de Habilidades
Laborales — DC4

v' Es la informaciéon de la capacitacion que las empresas brindaron a sus trabajadores
conforme a sus planes y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad vy
registrar ante la STPS.

v' El periodo para su presentacion es de 60 dias habiles posteriores a la conclusidon de cada
ano del plan y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad.

v’ Las empresas que tengan hasta 50 trabajadores podran presentar su Lista con el formato
DC-4.

v’ Las empresas con mas de 50 trabajadores deben presentar el tramite de forma electrdnica
— Plataforma SIRCE.



Agente Capacitador Externo — DC5

* Son las personas fisicas y morales con actividad empresarial, asi
como aguellas personas fisicas (instructores independientes),
dedicadas a brindar capacitacion.

* Es posible registrarse como ACE a través del formato DC-5 en linea
o directo en las oficinas de la STPS Autorizacion y registro como
agente capacitador externo ante | gob.mx (www.gob.mx)

* Los ACE pueden expedir las constancias de competencias o de
habilidades laborales (DC- 3), a los trabajadores que hayan
aprobado los cursos de capacitacion o, en su caso, los examenes de
suficiencia, cuando se nieguen a recibir capacitacion.



https://www.gob.mx/tramites/ficha/autorizacion-y-registro-como-agente-capacitador-externo-ante-la-stps/STPS585

COF'UG Formato DC5

gob mx
Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Formato DC - 5 Notas e instrucciones
Solicitud de registro de agente capacitador externo
Homoclave del formato Fecha de publicacion del formato en el DOF Niimero de Autorizacién yfo Registro - Llenar a maquina o con letra de molde. . )
- Escribir con letra de molde, amiba de la homoclave del Registro Federal de Contribuyentes, |a palabra ndmero. Ejemplos: ndmero, nimero 1,
nimero 2, etc
- Anexar el nimero de hojas que sea necesario. Solamente debera asentarse la fima en la Ultima hoja que se presente.
- Si el apartado de programas o cursos es insuficiente, podra reproducirlo las veces que sea necesario, indicado el ndmero de hojay
Datos del solicitante manteniendo la estructura correspondiente. Para finalizar se debe presentar el DC-5 reverso.

- Entregar el formato a la autoridad laboral solamente en original. En su caso, puede presentar una copia si requiere que se le acuse de recibo.

Denominacién o Razén Social: Registro federal de contribuyentes con homoclave (sHcPy: - La falta de infomacién en los datos opcionales, no sera mofivo para negar a presentacion respectiva.
*Datos no obligatorios

Registro Patronal del IMSS! Clave Unica de Registro de Poblacion C.UR P. (£n caso de persona fisic) ™ ' Sélo sujetos obligados
*En fipo de movimiento anotar segln corresponda: A=alta, B=baja y M=modificacion

Codigo postal Calle Nimero exterior Nimero interior

Plantilla de instructores vLiena ssiaments en caso de institucién capaditadora

_ Nombre del instructor (anctar apelide Registro federal de contrib Especialidad del instruct
5 - . ’ uyentes specialidad del instructor
Colonia Municipio o delegacién Estado o Distrito Federal Tipo de movimiento® (- patera. m"“m’ ’""::(fm& “J‘S‘“’E con homoclave (sHee) Area principal
Teléfono(s) Cormeo electrénico(s)* Fax*

Tipo de solicitud que presenta (marcar con una x):
™ Registro inici
o Registro inicial

:) Medificacion de plantilla de instrucciones

:;‘ Medificacién de programas o cursos Los datos y anexos se proporcionan bajo protesta de decir verdad. Apercibidos de la responsabilidad en que
— ) incuretodo aquel que no se conduce con verdad.
{_) Registro de nueves programas o cursos

Hoia de En caso de tratarse de persona fisica ;Esta de acuerdo en que se publiquen sus datos proporcionades en el
m_de— Directorio de Agentes Capacitadores extemos? Si No

Programas o cursos que regisira

oo MM AAAA

. Nombre del programa o curso (en Te i les del Duraci6n del curso
2 o r emas principales del programa o curso —
Tipo de movimiento’ “‘:;;’:;‘"ﬁ:m?‘;* *"“';" {Anotar la denominacién completa de los temas) en horas Nombre y firma del solicitante o representante legal Lugary fecha de elaboracion de esta solicitud

Motas e instrucciones

- Consultas sobre &l trémite llamar a I Direccién Genersl de Capacitacion, Adiestramients y Productividad Laboral sl teléfono 2000-5200 ext. 63265 & reaiizar |a consuta al cormeo
electronico regi gob.mx

De conformidad con los articulos 4 y 69-M, fraccién V de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo,los formatos para solicitar frimites y servicios deberdn
publicarse en el Diafio Oficial de la Federacion (DOF).

Contacto; _ Contacto:

- - Av. Anillo Periférico Sur 4271, = . R T Av. Anillo Periférico Sur 4271,
M£X_[£O Pk E%gmt "MER Col. Fuentes del Pedregal, Deleg. Tlalpan MLK-I(J() i M%FSTN aﬂ[ﬂ Col. Fuentes del Pedregal, Deleg. Tlalpan
e e e e = Distrito Federal CP. 14140 EEE e O TRERR T €0l Distrito Federal CP. 14140

Tel- (55) 3000-2100 Tel- (55) 3000-2100
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Modulo 4
Las certificaciones



Certificaciones de Competencias Laborales

El CONOCER es el Consejo Nacional de
Normalizacion vy Certificacion de Competencias
Laborales.

Es una entidad del Estado que forma parte de la
Secretaria de Educacién Publica.

Trabaja para mejorar la alineacion de la oferta
educativa, con los requerimientos de los sectores
productivos, educativo, social y de gobierno del
pais.

A través de certificaciones de competencias
laborales.

¢En qué certifica el CONOCER?

[=] e [m]

=

[=];




¢Qué es una competencia laboral?

 Competencia laboral — Peird

e “..son conocimientos, aptitudes, habilidades, control
y persistencia para hacer frente a las dificultades y
barreras y alcanzar el desempefo, disposicion para
hacer y motivacion y saber como desempenar el rol.”

* Competencia laboral — Mertens

e “.incluye no solo el conjunto de conocimientos,
aptitudes y habilidades sino también de actitudes
requeridas para lograr un determinado resultado de
trabajo.”




r
L

PACITACION EMPRESARIAL

Estandares de competencia

»Es un documento oficial que sirve como
referente para evaluar y certificar la
competencia de las personas.

»El Estdandar de Competencia describe el
conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes, con las que debe
contar una persona para ejecutar una
actividad laboral, con un alto nivel de
desempeno.

»Tienen vigencia — Hay que renovar

conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « compefitividod « crecimiento

l.- Datos Generales

Codigo Titulo
EC0301 Disefio de cursos de formacién del capital humano de manera presencial
grupal, sus instrumentos de evaluacién y manuales del curso.

Propésito del Estandar de C

Servir como referente para la evaluacion y certificacion de las personas que disefian cursos de
formacién del capital humano de manera presencial grupal, disefiando cursos de capacitacién
presenciales, disefiando instrumentos para la evaluacion de cursos de capacitacion presenciales
y desarrollando manuales del curso de capacitacion presenciales.

Es también referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacién basados
enel EC.

El presente EC se refiere unicamente a funciones para cuya realizacién no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional, por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcién del Estandar de Competencia:

Es referente a todas las actividades que la persona lleva a cabo durante el disefio de cursos de
formacién del capital humano disefio, disefian cursos de capacitacion presenciales, elaborando
la carta descriptiva y seleccionando las técnicas de instruccion, disefian instrumentos para la
evaluacién de cursos de capacitacion presenciales, elaborando los reactivos del instrumento de
evaluacién y disefiando el instrumento para la evaluacion de satisfaccion del curso, y desarrollan
manuales del curso de capacitacion presenciales, elaborando el manual del instructor y
seleccionando las fuentes de informacion del manual del participante.

También establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe contar para
realizar un trabajo, asi como las actitudes relevantes en su desempefio.

El presente Estandar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad,
competitividad, libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social

Nivel en el Si Naci I de Comp ias: Tres

Desempefia actividades tanto programadas, rutinarias como impredecibles. Recibe orientaciones
generales e instrucciones especificas de un superior. Requiere supervisar y orientar a ofros
trabajadores jerarquicamente subordinados.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrollé:
Asociacion Mexicana de Capacitacion de Personal y Empresarial. AMECAP, A.C.

Fecha de aprobacién por el Comité Fecha de publicacién en el D.O.F:
Técnico del CONOCER:
03 de actubre de 2012 28 de noviembre de 2012
Periodo de revision/actualizacion del EC: Tiempo de Vigencia del Certificado de
competencia en este EC:
4 afios 4 afios
Formato de Esténdar de Competencia Version Pégina
N-FO-02 6.0 1de 11



CAPACITACION EMPRESARIAL

Estandares de competencia

»M3ids de 1,000 estandares para los 200
sectores de la economia: turismo,
automotriz, construccion, logistica, TI,

REN EC educacion, agricultura, etc.

https://conocer.gob.mx/registro-nacional-estandares-
competencia/

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx


https://conocer.gob.mx/registro-nacional-estandares-competencia/

COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Proceso de evaluaciény
certificacion de competencias

 |dentificas el estandar bajo el que te quieres certificar en el RENEC.
* |dentificas el Centro Evaluador que te puede alinear/evaluar.

e Llevas a cabo un proceso administrativo.

e Llevas a cabo una evaluacién diagnostica.

* Puedes tomar una alineacion (opcional).

* Elaboras tus productos (asesorias).

* Te presentan un Plan de Evaluacion.

* Pasas a evaluacion: “Competente” o “No competente”

e Gestion del certificado

Tel. 01 (55) 4630 4646 www.cofide.mx




CAPACITACION EMPRESARIAL

v'Documento oficial
v'Alcance Nacional
v Expedido por el Gobierno Federal

v'Se reconoce que una persona realiza
si trabajo con calidad y excelencia que
las empresas o sectores requieren.

LY e

o

2

Certificado de Competencia

conocer

EL CONSEJO NACIONAL DE
NORMALIZACION Y CERTIFICACION DF
COMPETENCIAS LABORALES

MARIA HERNANDEZ HERNANDEZ

Tel. 01 (55) 4630 4646

www.cofide.mx




Requisitos
v INE
v'CURP
v'Fotografia

v'No te pide ningiin comprobante de
estudios.

Beneficios

v’ Trabajar bajo procesos estandarizados.
v Ventaja competitiva.

v Reduccidn de las situaciones de riesgo en
produccion o prestacion de servicios.

v Mejorar continua de procesos, productos y
servicios.

v Diversificar actividades profesionales.
v’ Avalar conocimiento practicos.



Conclusiones
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