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Felicitaciones y Bienvenido(a).

Una de las caracteristicas que poseen las personas mas exitosas en el ambito
profesional y empresarial, es el conocimiento de muchisimos temas, lo que
les permite tener una perspectiva mucho mas amplia que el promedio de la
gente.

Es por esta razon que me da mucho gusto que hoy te encuentres presente
para conocer sobre las Obligaciones Legales en Materia de Capacitacion.
Conocer mas y mantenerte actualizado sobre estos temas te permitira,
precisamente, ampliar tu contexto lo que conllevara a un mejor desempeno
en tu actividad laboral.

En GARZCO Consultores, esperamos que realmente disfrutes el curso y
aporte gran valor a tu conocimiento y experiencia laboral.

Por tu éxito,

Ing. Rodrjgo Garza E.
Director de GARZCQO Consuitores




Curso / Programa: “Cumplimiento de las Obligaciones Legales en Materia
de Capacitacion”

NOMBRE:
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Reseina de Ing. Daniel Valdéz

Es egresado de la carrera de Ingeniero en Electronica y Comunicaciones,
FIME/UANL y tiene estudios de postgrado en la Maestria de Administracion Publica
FACPYA/UANL.

Como Director de Promocion y Desarrollo en la STPS (2003 a la fecha) le toca
coordinar la implantacion en las empresas el Programa de Autogestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo y el registro del Cumplimiento de las Obligaciones
Legales en Materia de Capacitacion por parte de las empresas.

“Nuestra mision es lograr a través de nuestros
G , ? r ( “ ’ cursos, la manifestacion total de nuestros
y 4= talentos. Formando mentalidades y actitudes

CONSULTORES de éxito, que contribuyan con sus habilidades a
trascender y al logro de los objetivos de las empresas e instituciones de clase
mundial.”

Contamos con +35 de instructores en amplia variedad de temas.

Visitanos en www.garzco.com

Contactanos via teléfono 6 whatsapp business en nuestras oficinas:

& & 812-723 -7532




Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

OBLIGACIONES LEGALES EN
MATERIA DE CAPACITACION,
ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

& sIxs

Ley Federal del Trabajo
Art. 2° parrafo 2

Respeto a la dignidad humana del
trabajador

Acceso ala
Capacitacion Continua Seguridad
Social
Trabajo Digno

o Decente No exista discriminacion
. J— i étnico, género
Condiciones 6ptimas de por origen & » I
Seguridad e Higiene discapacidad, condicion

social o de salud, religion,
preferencias sexuales o
estado civil

Respeto irrestricto a los Derechos
Colectivos de los Trabajadores,
libertad de asociacion, autonomia,
derecho de huelga, contratacion
colectiva

Salario Remunerador
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

Ley Federal del Trabajo
Articulo 132

1 L
i Iniciales Por primera vez

Inspecciones

Las empresas seran Por ampliacién o modificacién del centro de trabajo
sujetas a inspecciones '
para verificar que cumplan

con las normas de trabajo L - ey ‘ ) )
¢ Ordinarias Periodicas Las que se efectian con intervalos de 12 meses

por lo que el patron tiene ‘
la obligacion de permitir -
que se realice la inspeccion
y vigilancia.

Comprobacion [ Constatar el cumplimiento de las medidas de

Seguridad e Higiene

* Conocimiento de posibles violaciones
* Documentacion falsa

*Accidentes o siniestros
Extraordinarias - * El patrén se condujo con falsedad

* Exista inminente peligro

* Actas en las que el inspector incurra en actos irregulares

* Por supervision

La capacitacion es un proceso continuo
gue fortalece el desempefio en el
trabajo y es un medio para desarrollar
las competencias de las personas
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

Su objetivo es:

Influir en los comportamientos
de los individuos para aumentar
su productividad en el trabajo
de forma integral

Su importancia reside en que:

Agrega valor a las personas,

a la organizacion y a los clientes,
aumenta el capital intelectual de

las organizaciones, y crea una mayor
disposicion de los empleados para

el trabajo en equipo
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

Clasificacion

externa

Se conoce como clase

fuera del trabajo, y se puede
tomar en escuelas cercanas,
en instituciones de estudios
profesionales o en institutos
de ensefianza.

interna

Se realiza dentro de la
organizacion y puede
ser antes, después o en
las horas regulares de
trabajo.

Beneficios

* = = '-Bajo indice de rotacion de los

empleados

& = = _Mayor productividad

L - = .-Mayor disposicion del personal

-Se facilita el aprendizaje

Www.garzco.com




Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MEXICO

La capacitacion y el adiestramiento en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos

El estado debe impartir
educacion para desarrollar
armonicamente, todas las
facultades del educando para
su convivencia humana y
contrarrestar la ignorancia.

Todas las personas tienen
derecho a tener un trabajo
digno y las empresas estan
obligadas a proporcionar a sus
empleados capacitacion y/o
adiestramiento.

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MEXICO

Ley Federal del Trabajo de la Productividad, Formacion y
Capacitacion de los Trabajadores

Www.garzco.com

5




Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

153-A

Los patrones estan obligados a
otorgar capacitacion integral a todos
‘P sus empleados. Los trabajadores
estan obligados a tomar la misma ya
sea dentro o fuera de la empresa.

153-B
Se debe capacitar a los
trabajadores cuando sean de
nuevo ingreso o cambien de puesto.
Completar o continuar con ciclos
escolares de cualquier nivel
educativo, forma parte de la
capacitacion.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

1563-C
Se debe adiestrar a los trabajadores
para actualizar y perfeccionar sus
conocimientos y habilidades para
prevenir riesgos de trabajo e
Incrementar la productividad y
mejorar sus competencias laborales.

-9~

153-D
Los empleados se esten capacitando
o adiestrando deberan:
- Ser puntuales en los cursos
- Atender las indicaciones y cumplir
con los programas
- Presentar examenes de evaluacion
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

v

183-E
Empresas con mas de 50 trabajadores,
constituiran Comisiones Mixtas de
Capacitacion, Adiestramiento y Productividad.
En micro y pequefas empresas con hasta 50
trabajadores se incentivara la productividad
a través de programas de la STPS.

v

135-F
Las autoridades laborales cuidaran
que las Comisiones Mixtas de
Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad se integren y funcionen.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

)\ 4

135-F BIS
Los patrones deben guardar y
mantener a disposicion de la
Secretaria del Trabajo y Prevision
Social y de la Secretaria de
Economia, los planes y programas de
productividad.

\ 4

153-G
Se otorgara registro a las instituciones
0 personas independientes que deseen
dar capacitacion dentro de las
organizaciones siempre y cuando
cumplan con los requisitos establecidos.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

v

153-H
Los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento
se elaboraran dentro de los 60
dias habiles siguientes a que
Inicien las operaciones en el
centro de trabajo.

A 4

163
La productividad es el resultado de
optimizar los factores que intervienen
en una organizacion, ya sean
financieros, humanos, tecnoldgicos y
materiales.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

) 4

153-J
Los programas buscaran elevar
la productividad. Estos se prodran
elaborar por: varias empresas,
actividad o servicio, ramas
Industriales o de servicios,
entidades federativas, regién o a
nivel nacional.

v

153-K
STPS y la SE convocaran a patrones,
sindicatos, trabajadores e instituciones
académicas a integrar el Comité
Nacional de Productividad.
El Comité tendra como finalidad
establecer medidas para elevar la
productividad en las empresas.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

v

153-L
El presidente dara las bases para
determinar la forma de eleccion de
los miembros de la Comisidn
Nacional de Productividad, asi
COMmMoO Su organizacion y
funcionamiento.

A\ 4

153-M
En los contratos laborales se debe
especificar que el trabajador recibira
capacitacion y adiestramiento, asi
como en qué condiciones y en qué
tiempos.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

) 4

153-N
La Comision Nacional de Productividad
establecera subcomisiones sectoriales,
por rama de actividad, estatales y
regionales para su funcionamiento.

h 4

153-Q
A nivel de las entidades
federativas y el Distrito Federal
se estableceran Comisiones
Estatales de Productividad.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

v

153-S
Cuando el patrén no cumpla su
obligacion ejecutar o poner a
disposicion de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social planes y
programas de capacitacion y
adiestramiento recibira una sancion.

A4

153-T
Es derecho de los trabajadores que
hayan aprobado los cursos de
capacitacion y adiestramiento, recibir
una constancia que lo avale,
autentificada por la Comision Mixta
de Capacitacion.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

¥

153-U
Cuando un trabajador se niegue a
recibir capacitaciéon, argumentando
que posee los conocimientos
necesarios, debera acreditarlo
documentalmente o presentary
aprobar un examen de suficiencia.

v

163-V
Las empresas estan obligadas a
hacer el registro de listas, ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, de las constancias de
competencias o habilidades
laborales expedidas a sus
trabajadores.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

v

153-W
Los documentos que avalen
que los trabajadores han
concluido un tipo de educacion
y cuenten con reconocimiento
de validez oficial de estudios,
seran inscritos en los registros
de habilidades laborales.

*

163-X
Toda accion que derive de las
obligaciones de capacitacion y
adiestramiento podran ser ejercidas
ante las Juntas de Conciliacion y
Arbitraje, tanto por los trabajadores
como por el patron.
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

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

z . . . u 7 . .
Los patrones, deberan realizar los siguientes tramites, en los formatos establecidos en el Acuerdo:

« Constitucion de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad
para empresas con mas de 50 trabajadores, formato DC-1

- Elaboracién del Plan y Programas de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad,
formato DC-2

- Expedicién de constancias de competencias, formato DC-3

- Presentacién de listas de constancias de competencias, formato DC-4

- Registro de agentes capacitadores externos

Los formatos DC1, DC2, Y DC3, son internos de la empresa y pueden
ser requeridos por una inspeccion federal, y los formatos DC4 y
DC-5 si requiere de un registro ante la STPS.

Integracion y funcionamiento de la Comision Mixta de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad

- Se constituyen en empresas con mas de 50 trabajadores.

« Se integran por igual nimero de representantes de los
trabajadores y del patron.

Www.garzco.com
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

Integracion y funcionamiento de la Comision Mixta de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad

Integracion y funcionamiento de la Comision Mixta de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad

Www.garzco.com
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

FUNCION

Comisién Mixta
de Capacitacién,

D ion oficial: . 1 Los articulos de la Ley Federal del Trabajo
* Acta de Constitucion de la Comisio AdleSt.ra_mlento y que respaldan su conformacién:
# Formato DC-1: Informe sobre la constitucién de la Comisién Productividad Labo *articulo 153-Ey 153-F

* articulo 7 (Formatos: DC-1 al DC-4)

Se integra por:

Representantes del Patron delos Ti

En igual namero de representantes

Operacion de las Comisiones Mixtas
de Capacitacion, Adiestramiento
y Productividad

Se construye por los siguientes elementos

1. Planes y programas de capacitacion

Considstacionssparala Supervision externa e interna
elaboracién de los planes y L

programas de capacitacion. de los planes y programas de
El formato DC-2 capacitacién

alisis de las mejoras de la empresa en distintos niveles

Conformacién del reporte de anal

3. Supervision de la constitucion y operacion de la comision

Documento de Integracién Formatos oficiales El Programa de S

equitativo de los beneficios

isih ) DC-1,DC-2, . h
dela comision - L2 Productividad dalaproductividad

DC-3yDC-4

N
-»)
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

Elaboracion de planes y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad

Las acciones especificas que permiten atender las necesidades de
formacion, actualizacion y desarrollo de los trabajadores en las empresas.

Elaboracion de planes y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad

I. Tomar en cuenta las necesidades de capacitaciéon de todos los
puestos y niveles de la empresa

Il. Elaborarse dentro de los 60 dias habiles siguientes al inicio de
operaciones del centro de trabajo.

lll. Tener una duracién maxima de 2 ainos de operacion y especificar
el nUmero de etapas en las que se efectuara

IV. Indicar si son para una o varias empresas, asi como mencionar
el/los establecimientos para los que aplica.

Www.garzco.com
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

Elaboracion de planes y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad

V. Considerar la imparticion de todos los cursos.

VI. Basarse en estandares de competencia laboral cuando existan para los
puestos de la empresa.

VII. Deben incluir acciones sobre productividad y cursos que impartan:
- las empresas de las que hayan adquirido un bien o servicio.

- extranjeros a trabajadores mexicanos en territorio nacional.

« los cursos que hayan tomado los trabajadores en el extranjero.

VIII. Al término de su vigencia, la empresa tendra que elaborar el siguiente

Elaboracion de planes y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad

Www.garzco.com
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

Constancias de competencias o

e ——--—————-

habilidades laborales

L]
Documento que emite el agente capacitador, es el medio para hacer constar
que un trabajador aprobé un curso de capacitacion o el examen de suficiencia,
aplicado por el agente capacitador

- = = = = Pueden incluir logotipos, imagenes o membretes que identifiquen a la empresa y,
al agente capacitador externo..
v = = . Noseregistra en la Secretaria, se debe conservar una copia en la empresa
*Esta prohibido utilizar imdgenes o textos hagan referencia a que la Secretaria avala
el desarrollo, contenido o calidad de los cursos y/o que cuenta con el reconacimiento
o validez por parte de la misma.

= = = = Sololas emitidas por la Secretaria, pueden ostentar el logotipo de ésta

1. Deben expedirse por:

Y

a. Capacitadores externos

b. Por la empresa cuando el instructor es interno

c. Las empresas que proporcionen un bien o servicio

d. Instructores extranjeros que impartan cursos a trabajadores
mexicanos en territorio nacional o en el e extranjero

e. Autoridades competentes de la Secretaria.

2. Deben autentificarse por:

Y

La Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad
en las empresas con mas de 50 trabajadores o por el patrén o r
epresentante legal en las empresas hasta con 50 trabajadores.

3.Deben entregarse:

Y

- Dentro de los veinte dias habiles siguientes al término de un curso.

T L L

Y

4. Puede elaborarse utilizando:
Formato DC-3
Formato WEB

Formato libre que contenga los mismos datos que el DC-3

Www.garzco.com
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacion

L]
]
]

Las empresas deberan reportar las listas de las constancias bajo los siguientes lineamientos:

La informacién que se reportaes

1
Datos generales de la empresa y del trabajador

Vigencia del plan y programa

Cursos recibidos

Certificaciones en Normas Técnicas de Competencia Laboral

Grado méaximo de estudios terminados con reconocimiento
de validez oficial

Se presentara anualmente, dentro de los sesenta dias habiles
posteriores al término de cada ano de los planes y programas
y/o al finalizar el mismo, aun cuando su duracién haya sido
menor a un ano.

Treesssrss s s = =T

B L Ll e et

L

1 ]

Las em[;resas con Las empresas con mas

hasta 50 trabajadores de 50 trabajadores
por medios impresos de forma electrénica

de manera personal, utilizando por internet mediante

el formato DC-4, en ventanilla el SIRCE

de la DFT de su entidad

de forma electrénica

por internet mediante el SIRCE

Si la solicitud procede en tiempo y forma, la STPS
emitira un acuse de recibo por la misma via que se
realice la solicitud.

Las empresas deberan conservar y tener a disposicion

=== de laSTPS, el acuse de recibido, junto con las

listas y copia de las constancias expedidas a sus
trabajadores durante el ultimo afo para ser mostrados
en caso de una inspeccion del trabajo.

La STPS incluira y administrara la informacion de los
trabajadores presentada por las empresas en la base de
datos del Padron de Trabajadores Capacitados.

Www.garzco.com
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

Procedimiento para el registro en el SIRCE de Constancias
1
1

1.- Registrar a la empresa en el portal de servicios electrénicos

2.- Revisar correo electrénico para conocer clave de usuario
y contrasena generada en el PSE

3.- Ingresa a SIRCE INTERNET y cambiar contrasefa. Salir del sistema

4.- Ingresa a la aplicacién SIRCE con usuario y nueva contrasena

5.- Verificar el registro de la empresa y en caso necesario,
registrar |os establecimientos, de la empresa

6.- Seleccionar el establecimiento al cual pertenece la lista que
se registrara

7.- Crear nueva lista, seleccionando en el tablero esta opcién

8.- Relacionar trabajador-curso, de acuerdo a método elegido

9.- Consultar lista y verificar el nimero de constancias y trabajadores
registrados, asi como el avance de constancias programadas

10.- Generar constancias. En el caso de querer generar los DC-3
de manera electrénica, se seleccionard en el tablero dicha opcién,
de lo contrario saltar este

11.- Enviar lista a STPS (aparecera esta opcion en el tablero, solo si
esta registrado el 100% de constancias programadas)

12.- Generar e imprimir acuse de recibo de DC-4

1. CMCAyP Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad

2. PyPCAyP  plany Programa de Capacitaciéon, Adiestramiento y Productividad

3. CCoHL Constancias de Competencia o Habilidad Laboral

Www.garzco.com

24



Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

DC-1

Acta de Integracion y
Funcionamiento

+ 50 Trabajadores
Bipartita
Paritaria

1. CMCAYP <

Evidencia de las
Reuniones ultimos 12 meses

DC-2
2. PyPCAyP < Plan de Capacitacion
Acciones para incrementar la productividad

DC-3
Entregar dentro de
3. CCoHL los 20 dias habiles Elaborar Formato SIRCE

siglientesiaitenmino Formato elaborado por la

del curso a
Empresa, debera llamarse
CCoHL = informacién DC-3

4. LCCoHL Lista de Constancias de Competencia o Habilidades Laborales
Se presenta dentro de los 60 dias habiles siguientes
al término de una etapa anual del PyPCAyP

Empresas hasta 50 Trabajadores ( Ventanilla STPS o SIRCE )
4. LCCoHL

Empresas con mas de 50 Trabajadores ( SIRCE )

Acuse de recibo

Www.garzco.com
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Obligaciones Legales en
Materia de Capacitacién

Curso: Montacargas
;‘-,- 20 hrs

%gé l Fecha inicio / final

Tipo de Instructor ‘ F R — i

T ——
REC.  EswaneoniTe
ACUSE DE RECIBO
MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A 30 D2 AGOSTO B 2021
Lista de
£FICOR SOFTWARE MEXICO, 5.
Constancias de
c tenci SO RO L ROORoLEE 1z
ompetencias o BANTALRL
— 3 Bso MoNTERREY NUEVO LEON
Dentro de PRESENTE

Habilidades
Laborales DC-4 Tamaiho

# constancias
=== Periocdode )
emision de
constancias

los 60 dias
posteriores

do habildadas Isborales que reiare
53 de a Ley

Federaldel Trabelo. y Articulo 28 de Acuerdo por el que se dan a conocer Ios crierios adminiiraiivos,
requisitos y formatos. para.realizar los tramitss  solictr los senicios en matera de capaciacién,
pr

junio de 2012,

01/01/2020 31/12/2020 <«

AcUsE:
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Otras areas de Cursos presenciales y en linea que ofrece GARZCO
Consultores. Para mas detalles consulta la pagina www.garzco.com

RRHH Servicio al Cliente y Ventas
Calidad Liderazgo, Gerencia & Direccion
Finanzas Produccion
Compras Area Técnica
Oratoria MS Office

El catalogo completo se encuentra en: www.garzco.com/catalogo

Los cursos mas solicitados:

DESATA TU Desarrollar liderazgo no requiere que se

tenga un equipo de trabajo, en este seminario

LI DERAZGO se trata el liderazgo personal, lo que significa

jnuestros clientes hasta ahora.

lo respaldan!

Excelencia en

tomar el control de tu propia vida, ser el Lider
en tu propia vida, tomar tus propias
GARANTIZADO, decisiones y hacer mas de lo que has hecho

La atencion al Cliente requiere dos aspectos,
la gestion operativa y el trato humano a los
clientes. Este Taller conjunta las mejores
practicas de gestién de SATISFACCION DE
CLIENTES, apoyando la operacion para

el Servicio invertir recursos donde los clientes lo valoran,

generar una experiencia Superior.

asi como sencillas y poderosas técnicas de
comunicacion y empatia con Clientes, para

FORMACION DE

INSTRUCTORES DE habilidades clgve para c,onseguir r_esultados
ALTO IMPACTO grandes. Aqui aprenderas las técnicas para
hablar y convencer sin esfuerzo a tu publico.

reveladas.

Hablar en publico, hacer presentaciones,
influir en un grupo de personas son

Las técnicas de los mejores del mundo,



GRACIAS

Visitanos en www.garzco.com

Somos apasionados en la entrega con calidad de nuestros servicios,
garantizando tiempo, costo y alcance.

Contactanos via teléfono 6 whatsapp business en nuestras oficinas:
B ® 812 -723 - 7532
Servicios CO&BI S.C.

América #423 Int. A Sur Col. Centro
Monterrey N.L., México CP 64000

¢quieres compartirnos tu experiencia? Nos encantaria saber de ti y saber
como va tu desarrollo, escribenos tu testimonio, experiencia o
retroalimentacién a rodrigo@garzco.com

Para informacién sobre eventos privados y cursos/talleres disponibles para
Empresas y Equipos de trabajo, contactanos por cualquiera de estos
medios o escribiendo a: atencionalcliente@garzco.com




