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COFIUJQC immeaaaa
OBJETIVO

Conocer la normatividad en materia de
capacitacion, adiestramiento y seguridad
e higiene, asi como la importancia de su
cumplimiento por la empresa y el

trabajador.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org




= CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

ADIESTRAMIENTO

01 (55) 4630.4646
- www.cofide.org



CAPACITACION
EMPRESARIAL

CAPACITACION

Implica transmision de conocimientos
tecnicos, teoricos y practicos especificos
relativos al trabajo, que van a contribuir
al buen desempeno de una actividad.

¢ Qué es?

Accibn o conjunto de acciones
tendientes a proporcionar conocimientos,
desarrollar habilidades y modificar
actitudes de una persona, para que
desempene mejor su trabajo.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org



Objetivos de la Capacitacion y Adiestramiento

Preparar a los trabajadores de nueva contratacion y a los interesados
en ocupar las vacantes o puestos de nueva creacion.

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad, asi como proporcionarle informacion sobre
la aplicacion de nueva tecnologia.

Hacer del conocimiento a los trabajadores sobre los riesgos y peligros
a los que esta expuesto en el desempeno de sus labores, asi como los
reglamentos en materia de seguridad e higiene para prevenir riesgos.

Incrementar la productividad.
En general, mejorar el nivel educativo, la competencia laboral y las

habilidades de los trabajadores.

LFT Art. 153 By C

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 5



MARCO LEGAL
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno vy
socialmente util;

Apartado A, fraccion Xlll. Las empresas, cualquiera que sea
su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el
trabajo.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org



( oY g~ CAPACITACION
I\ EMPRESARIAL

Articulo 3. Es de interés social

promover Yy vigilar la capacitacion, el

adiestramiento, la formacion para vy

en el trabajo, la certificacion de
competencias laborales, la
productividad y la calidad en el

trabajo.

€0/ J1€ CF o1 (55) 4630.4646
www.cofide.org 7



COFIUC armean
Obligaciones de los patrones...

[ NOS CAPACITAREMOS
PARA SER MEJORES

Art. 132 "\ TRABAJADORES

Fraccion XV.- Proporcionar capacitacion
y adiestramiento a sus trabajadores.

Fraccion XXVIIl.- Participar en Ia
integracion y funcionamiento de las
Comisiones que deban formarse en
cada centro de trabajo.

€0/ 21¢€ €1 01 (55) 4630.4646
‘ =t ' www.cofide.org



Articulo 153

Fraccion X

W Los trabajadores y patrones

tendran derecho a ejercitar

Hasta... ante las Juntas de

N _ Conciliacion y Arbitraje las

acciones individuales vy

colectivas que deriven de la

N obligacion de capacitacion o
Fraccion A adiestramiento.

“ Los patrones tienen la
obligaciéon de proporcionar a
todos los trabajadores, y éstos
a recibir, la capacitacion o el
adiestramiento.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 9



CAPACITACION
EMPRESARIAL

El grupo de trabajo responsable de
vigilar, instrumentar, operar y mejorar los
sistemas y los programas de
capacitacion y adiestramiento, asi como
acciones tendientes a incrementar la

productividad.

Articulo 2,fraccion VII, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 10



COFICUQ shractacion
Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad

ssIntegrada por igual numero de representantes de los

Articulo 7, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013 y LFT Art. 153-E

€0/ 110/C] o1 (55 a630.4646

www.cofide.org 11



SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD
Formato DC-1
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

DATOS DE LA EMPRESA

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

Registro Federal de ContribuTentes con homoclave (SHCP) Registro patronal del I.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
Caodigo postal (5 digitosf Entidad federativa Municipio o delegacion politica

Localidad Teléfono (s)

Actividad o giro principal Numero de trabajadores de la empresa

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Numero de establecimientos en que rige ! NUmero total de integrantes Fecha de Afio Mes Dia

O T 1] onsivcn ||| || | |

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

Nombre y firma del patron o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracién de este informe

Afo Mes Dia

NOTAS E INSTRUCCIONES

1 Asentar en el reverso de esta forma el domicilio completo, R.F.C. y registro del I.M.S.S., de los establecimientos adicionales en donde rige la comisién. Si el reverso del formato no es
suficiente para relacionar los establecimientos, puede reproducirlo cuantas veces sea necesario.

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

- Llenar a maquina o con letra de molde.

- Llenar el formato y conservarlo en los registros internos de la empresa, junto con la documentacion de la integracion y funcionamiento de la comision mixta y las actividades durante los
dltimos doce meses.

* Datos no obligatorios

DC-1 ANVERSO

12



ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y

NUmero
consecutivo

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

R.F.C. con homoclave
(SHCP)

Registro patronal del .M.S.S.

Consultas sobre el tramite llamar a la Direccién General de Capacitacion al Teléfono 2000-5126 o realizar la consulta al correo electronico registro@stps.gob.mx

DC-1 REVERSO

13




Funciones

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

l.Proponer los cambios
necesarios en la
maquinaria, los equipos, la
organizacion del trabajo y
las relaciones laborales.

|.Proponer las medidas con
el propdsito de impulsar la
capacitacion, medir y elevar
la productividad.

Vi

Vigilar el cumplimiento de
los acuerdos de
productividad.

Articulo 7, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013 y LFT Art. 153-E

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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VII V.Resolver las objeciones que presenten los
trabajadores con motivo de la distribucion de los
beneficios de la productividad.

V.Autentificar las constancias de competencias o

VIII  nhabilidades laborales expedidas a los trabajadores que
aprueben los cursos de capacitacion y adiestramiento.

X| V.Emitir opinion sobre la permanencia de los

trabajadores contratados bajo las modalidades de
capacitacion inicial y periodo a prueba.

Articulo 7, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013 y LFT Art. 153-E

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

Las empresas deben conservar como registros internos:

1. La constitucion de la Comision Mixta de
Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad (formato DC-1).

2. La documentacion generada sobre su
integracion y funcionamiento.

3. El informe de actividades de los ultimos
doce meses.

Debera de mostrarse a la autoridad laboral
cuando lo solicite en sus facultades de
Inspeccion.

Acta constitutiva capacitacion y adiestramiento.doc

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 16



COFIUC et Capacitacion, adiestramiento y
productividad

- N

»>153-A

i ‘ V4 . ‘ | ‘ . ‘ ‘ -‘ .7 ‘- | . ‘

-Debgré impartirse durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que patron y

l_

sLos cursos y programas de capacitacidon o adiestramiento, podran formularse
respecto de cada establecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una

e/

C.OF |Oe 01 (55) 4630.4646 -

www.cofide.org
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Articulo 153-H. Se deberan elaborar dentro de los sesenta
dias habiles siguientes a que inicien operaciones

”y L] - Vd ] ~

- Il. Debe comprender todos los puestos y niveles existentes en la
l empresa.

lll. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion

IV. Indicar el procedimiento de seleccion, a través del cual se
establecera el orden en que seran capacitados los trabajadores de
un mismo puesto y categoria.

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

01 (35) 4630.4646 (ArtHculo 10, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013) 18
www.cofide.org



Se elaboraran dentro de los sesenta dias habiles siguientes a que
inicien las operaciones el centro de trabajo. (153-H)

Podra formar parte de los programas de capacitacion el apoyo que el patrén
preste a los trabajadores para iniciar, continuar o completar ciclos escolares
de los niveles basicos, medio o superior. (153-B)

Deberan conservar a disposicion de la STPS y la Secretaria de Economia, los
que se haya acordado establecer, o en su caso, las modificaciones.Y cuando
no sea asi, sera sancionado. (153 -F Bis y S)

Elaborarlos mediante el formato DC-2 “Elaboracion del plan y programas
de capacitacion, adiestramiento y productividad’.

(Articulo 9, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013)

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO
YPRODUCTIVIDAD

Formato DC-2

SECAETAALS DEL TAAEAID
F PRV N SO

ELABORACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION,ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

DATOS DE LA EMPRESA

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

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

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

Calle No. Exterior No. Interior Colonia
Caédigo postal Entidad federativa Municipio o delegacién politica
Localidad Teléfono (s)

Correo electrénico* Fax *

Actividad o giro principal

Numero de trabajadores considerados en el Total Mujeres* Hombres*
Plan

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Objetivos del plan de capacitacion Sefialar del 1 al 5 en donde 1 es el mas Modalidad de la capacitacién Marcar con una X la modalidad
importante correspondiente

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

Prevenir riesgos de trabajo

- Plan y programas especificos de la empresa
Incrementar la productividad y prog P p!

. . . Plan y programas comunes de un grupo de empresas
Mejorar el nivel educativo

- Sistema general de una rama de actividad econémica
Preparar para ocupar vacantes o puestos de nueva creacion

Numero de establecimientos en los que rige el plan |Periodo de vigencia del plan (No debera exceder de dos afios)
contando

el sefialado anteriormente1
Afio Mes Dia Afio Mes Dia
Numero de etapas del plan al

[1 7] 1]

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

Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa Lugar y fecha
de elaboracion de este informe

NOTAS E INSTRUCCIONES

Asentar en el reverso de este formato el domicilio completo, R.F.C. y registro del I.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 reproducirlo cuantas veces sea
necesario.

Llenar el formato y conservarlo en los registros internos de la empresa, junto con el nombre y objetivos de los programas o cursos de
capacitacion, los contenidos de éstos, los puestos de trabajo a los que estan dirigidos; asi como el procedimiento de seleccién utilizado para
capacitar a los trabajadores de un mismo puesto y categoria. Asimismo, las acciones a realizar con respecto a los temas de productividad.

Llenar a maquina o con letra de molde.

Datos no obligatorios
DC-2 ANVERSO

20



Numero

consecutivo

Domicilio
(Anotar el domicilio conforme a los datos solicitados en el

anverso de este formato, para cada unode los
establecimientos adicionales)

R.F.C. con homoclave
(SHCP)

Registro patronaldel
I.M.S.S.

Consultas sobre el tramite llamar a la Direcciéon General de Capacitacién al Teléfono 2000-5126 o realizar la consulta al
correo electronico registro@stps.gob.mx

DC-2 REVERSO

21



CAPACITACION

EMPRESARIAL

Para su elaboracion también se debera:

e Considerar la imparticion por personal de la propia empresa,
instructores externos, instituciones, escuelas u organismos

especializados.

» Considerar las acciones a realizar con respecto al articulo 7,
fracciones Il, Ill, IV y V del Acuerdo Normativo.

e Incluir los cursos de capacitacion que impartan:
e Las empresas de las que hayan adquirido un bien o servicio.

e Los extranjeros a trabajadores mexicanos en territorio nacional, o
bien cuando los trabajadores reciban capacitacion en el extranjero. |

(Articulo 10, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013)

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 22



Obligaciones de los trabajadores que se les
imparta capacitacion o adiestramiento

|. Asistir puntualmente a los cursos.
ll. Atender las indicaciones de las personas que impartan

la capacitacion o adiestramiento, y cumplir con los
programas respectivos.

lll. Presentar los examenes de evaluacion requeridos.

LFT Art.153-D.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 23



COFIUQC ammeasi
Derechos de los trabajadores...

Recibir una Constancia de Competencias o de Habilidades Laborales

/ La constancia es el documento con el

Los aprobados en los examenes de
capacitacion y adiestramiento. (153-T)

A los que aprueben el examen de
suficiencia, aplicado por el agente
' capacﬂador cuando se niegue a recibir
\ capacitacion. (153-U)

COFioe 01 (55) 4630.4646
24
www.cofide.org




»Deben autentificarse por la
Comision Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento, en las
empresas con mas de 50
trabajadores.

»Entregar dentro de Ilos
veinte dias habiles siguientes
al termino del mismo.

»En las empresas hasta con
50 trabajadores deben
autenticarse por el patron o el
representante legal.

»>Las empresas estan
obligadas a enviar a |la
Secretaria del Trabajo vy
Prevision Social para su

registro y control, listas de las
constancias que se hayan
expedido a sus trabajadores.
(153-V)

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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»Se podra usar firmas dig-iféli'za'da-s-.

en sustitucion de firmas autografas.

»Se debera conservar en los
archivos de la empresa, a
disposicion de la Secretaria, los
convenios  respectivos de la
Comision respecto del uso de las
firmas autografas autorizadas para
ser digitalizadas, asi como las
especificaciones para comprobar su
veracidad y para garantizar su
adecuado uso.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

»En caso de cursos a distancia se
puede dispensar la firma del agente
capacitador.

26



La empresa
cuando se trate
de agentes
instructores
internos.

La entidad
capacitadora
cuando se trate
de agentes
capacitadores
externos.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

b

Por las
empresas que
se haya
adquirido un
bien o
servicio.

¢ Quién las
expide?

y

/

Autoridades
competentes
de la
Secretaria.

Extranjeros que
impartan capacitacion
a trabajadores
mexicanos en territorio
nacional o cuando la
capacitacion se realice
en el extranjero.

|
\ |
\\,‘ 4

(ArtHculo 24, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013)~



»El formato DC-3 “Constancia de
competencias o de habilidades laborales”

»El formato disponible en el sistema
informatico ubicado en la pagina de Internet
WWW.Stps.gob.mx

=l

»Un documento elaborado por la empresa
al que se denominara “Constancia de
Competencias o de Habilidades Laborales”

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org




En esle egcacio la empresa pueds imprimic su logolipo v, en su caso, fambién se puede mgrmir & el agenle capacitador extemno.

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

Numhra (Anater apallido palerna, apellido matemo y nombra (s}

Clava Unize de Reqistro da Poblaciin Qrupacitn espsaifics (Cataloge Nesional de Qoupaciongs)

Puesto®

Membre o razdn secial (En casa de persona fisica, anotar apellido patemo, spellide materns v nombrels)i

Registra Federal de Contribuyertes con homaglevs (SHCP)

Momire del curse

Duraciaon en horas Periada da Ao Mes Dia Ao Ies Cia
GCarea.) I N O O O I

Area tamalica dal curso @

Mormbre del agente capacilador o STPS Y

Los datos ge asientan en esta constancia bajo protesta de decir verdad, apercibidos de |a responsabilidad en gue incurre toda
aquel que no se conduce con verdad.

Instructor o fulor Fatrén o represeniante lagal + Reprazsntante de los trabajadores &
Mombre v firma Mombrs ¥ firma Mombre v fimma
INSTRUCCIONES

- Llenar a maguina o con lera da malde.

= Deberd enlregarse o rabajador denlro de los vende dias hibiles siquienbes al Wrmine del curso de capacitacian aprobado.
¥ Las #reas y subdreas scupasonales del Catiogs Macanal de Ooipaciones s2 encuenlran daponiles en el reverss de esle fomalo v en la paging waw slpe, ool i
¥ |Las Araas kernalicas de bos curscs se ancuentran disponibdes en el reversa de esta fomalz y en la paging waw sips.gob.mx
¥ Gursas impartidos par ¢l area compebente de la Secreteria del Trabajo v Previsian Sodal.
4 Parg empresas oon mencs de 31 abajadores, Para empresas oon mas de 50 frabajadanes frmaria el represanlante del patran anle la Cemsion mia de capacilacin,
adestranmanto y productividad.
¥ Bl pars empresas con mas da 50 febajadores.
* Dale i ehligatario.

D&-3
AMVERSD
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CLAVE DEL
AREASUBARES
a1
ua
ni
us

oz
ez
L]
L4
e

HER]
03z
ozz
usa

051
sz
=]
=4
U %
U=1]
a7
L= ]
2]

CLAYE CEL
AR

E

HEHEE

CLAVEE ¥ DENCOMINACIONES DE AREAS ¥ SUBAREAS DEL CATALDGO NACIONAL DE OCUPACIONES

CLAVE DEL
DENOMINACIGH ARELEUBARED DEMOMINACKIN
Cutesn, criarza y aprosechamaenio 11 Transpore
AINEUMLER Y HRIZURTR s ETEATANG
[EREE T W Aularansparte
FeLoa w apmouiuR L) ALipnag
4 Fartima y Thanal
ExTacman v suminsing 133 LEpaces 4= apave
Esplaracion
Esffftiznn ar Pitsisiusi e Euafies. i Sarvied
Fefinacion y bereficio ar Comerce
Prowson de enanga LIERS Abmennaon y roepedae
PTGAERISN 00 s o s IR
ard Leepaite ¥ ssparamenis
e BT ars Seraccs pErsCnaes
Praneacon ¥ desissn du obras arE Foeparacan di arliculos de uss dameslica ¥ pemoral
Edfhicactn ¥ urbanizacsn ary Limpeeza
Acabady arE Servci postal y mensaeria
IRSALION ¥ MAMSrMBAnD
7] eshon y soporte admnsralg
lecnaogia [LER Holsa, Dancd ¥ Segurss
Qe s SO IT S 00
Ekcinicidad o83 Serncios legales
Ekuirinica
Infimatcs i Sakad y profcaon siaal
| = ECTTUNICATITES = ENIGGS TR
Frocesns IndUSImae s L= INSIeSCOi0n SANGENA ¥ O Ml aTDeErns
LR U SOCIR
Hrocssameenis y Rbnsacsn LY Hrolecoion de benes wia peraonas
Fdiraralas P Mglaiong
Malakes 1] CRmunGanan
Aimenics ¥ bebidas 1.1 Futiicanicn
lexties § prendas Je Wasir 10z D, S, TR WSRO i TR0
Pl SRGRRIGE 1 IR TR LRGN Ailidh
Frodusdios quimEns 14 lraducean & mispretacsn ingashca
Produchog erstabeos. ¢ o hubs y plashios 105 Futiaded, propaganda y nelasorss palicas
Produchos sl ecrnas ¥ elecroniss
Froduchos Impresos 1" Dresarmolic y exiersion del conocimienio
111 Itk gt
12 Ens=ianza
115 Lnfursion cusural
CLAVES ¥ DENOMINACIGNES DEL CATALOGE DE AREAS TEMATICAS DE LOS CURSOS
DEHOMINACIGH FLAVE DRL DENCMINAZIGN
ARER,
Hroauen gendda Hlm LT
LT ] LRSAATTEEG rersardl  lamir
Adrrinisiracién, conlawload y ecoromia BOO0 Uso de tecndloglas di k3 indormacion § convuricacion
CiienEakemsn el Farlisizscion sos

Mamtsrimenls ¥ reparacsn

[Ee]
REVERSC
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Del trabajador: apellido paterno, materno y nombre(s); Clave Unica de
Registro de Poblacion y ocupacion especifica en la empresa.

De la empresa: nombre o razon social (en caso de ser persona fisica
anotar apellido paterno, materno y nombre(s) y Registro Federal de
Contribuyentes con homoclave.

Del programa de capacitacion: nombre del curso; duracion en horas;
periodo de ejecucion; area tematica del curso.

Nombre del Agente Capacitador Externo: institucidn, escuela u
organismo; o nombre de la empresa cuando se trate de un instructor interno
Nombre y firma del instructor, en el caso de cursos a distancia, sera
suficiente anotar el nombre del tutor en linea.

Nombre y firma de los representantes de los trabajadores y de la
empresa (Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento vy
Productividad) o en su caso del patrén o representante legal.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

31



COFICQQ chracmacion

Se puede incluir en las Constancias ...

€0/ 21€/€ o1 (55) 4630.4646

www.cofide.org 32



-~ CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

No requieren contar
con la autorizacion
y registro ante la <

STPS.

" Agentes capacitadores internos de la

empresa

Autoridades competentes de la STPS

Personal de las empresas de las que
se adquiera un bien o servicio

Extranjeros que brinden la
capacitacion a trabajadores mexicanos
en territorio nacional

Extranjeros que brinden la
capacitacion a trabajadores mexicanos
en el extranjero

COFiUe 01 (55) 4630.4646

www.cofide.org
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£ CAPACITACION
J\ EMPRESARIAL

Copias o imagenes de las constancias expedidas durante el
ultimo ano.

£510%0 0D 8 0oreR Pume IO . JEAD0 ¥ 4 IO LA 1 SURCR AT 8 Oel 9N CApRCEMAY a0

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

DATOS DEL TRABAJADOR
N (Ancta’ et pitemo, i0810 PABTO  POmO I |

T

TITTITT L]

11

T |&wm<ru.uﬂm;nuﬂm
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Todas las  Enviar a la STPS para su registro y control
empresas

Dentro de los 60 dias habiles posteriores al
termino de cada ano de los planes y programas
de capacitacion y al finalizar el mismo, aun
cuando no haya cumplido un ano completo.

(Articulo 26, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013)

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 35



» La empresa debe presentar la siguiente informacion:

a.
b.

o

Los datos generales de la empresa.

La vigencia del plan y programas de capacitacion,
adiestramiento y productividad.

Los datos generales del trabajador.

. Las certificaciones en Normas Técnicas de Competencia

Laboral o su equivalente que comprueben tener los
trabajadores (opcional).
El grado maximo de estudios terminados con
reconocimiento de validez oficial que los trabajadores
proporcionen al patron.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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»Las empresas que tengan
hasta 50 trabajadores podran
presentar su lista de constancias
por medios impresos o de forma
electronica.

Presentacion
de listas

»Entrega de manera personal,
deberan presentar el formato
DC-4 “Lista de constancias de
competencias o de habilidades
laborales’

> https://www.gob.mx/stps/acciones-
y-programas/presentacion-de-lista-
de-constancias-de-competencias-o-
de-habilidades-laborales

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org



SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

COMSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES
PRESEMNTACION DE LISTAS DE CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES
SECRETARIA DEL TRAEAD LABORALES

o PREV IS S00AL Formato DG-4
LISTA DE CONSTAMNCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

DATOS DE LA EMPRESA

Mamira o razén secial (En caso de persona fisica, ancfar apalida patema, apeldido materra y nomiars(s})

Ragistro Federal de Cl:ﬂlri:u.imnhas ton homodave THEIi:- | I | | Registm palronal del M55 (Una lefra o nimero y 10 digitoz)
Fenedy de vigancia del plan (Mo daberd exceder de 2 #hos) Mirnero de establecimienlos consdarados
Adio Mes Dia Adio Mes Dig | @nlaLista

o | bl be b b I

Clave Unica de Regisir de Poblacian C.U.R.P. - En casa da parsana fisica™

Calle M. Exterior I, Infenior Calonia
Gl posta T- digtas) Enhidad fedzrativa Mumicpin o delegacin palilica
Localidad Talafono {s)
Carrec alacinanico Fax®
Actividad o gira principal

Hombres Mujeres Total
Numara da conslancias enpedidas

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibido de la responsabilidad en gue incurre ledo
aquel gue ne se canduce son virdad,

Mombre y firna del patrén o represantandz legal dz le emprasa

Liigar y fecha de aelabaracion de aste infarme

|
Ll L1

Al Mes iz

HOTAS E INSTRUCCIONES
- Lherar & maquing o com letra de malde,
« Escriter armiba de cada digito de la homeclave del Registro Federal de Coninbuyeries, la palzbra rdmerc. Ejpmples: nimeso 0, ramere 1, nimemn 2, 2
» Entregar el formatbo a la autonidad laboral sclamente =n anginal. En su cazo, pusde presentar una copia =i requere que == | acuss de recibo.
- Lo empresa ¢ pabin deberd conservar copa de b conalancias repotadas &0 la o fas lislas de conmlancas presenladis ails [a auloridad labaral en el
formato D0-4 durante & GRmo %,
- Las ampresss deberan aduntar b infermacion de los tabaadenss ¥ de cada conglancia de compatenca s o & hablidades laberales entregada A les vabaadons capacilados.
« Lafata de nformacion en los daios opoionales, no serd modwo para regar la presentacien respecta
- Coiviullas 3ok of Lame lamer & b Diectdn Gansral de Capailacion 8l ikl 20005125
* Dighos ma obligatonos

DC-4
ANVERSC (primena pars)
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Damiciic
(Anctar &l domiclis conforme & los datos solichacs en el anverse de este formato, para
cada uno de los establecimientos edicicnales ) {5HCF)

Regetro palronal del M5 5.

GoneLhas sotes ol Ramide lamara 13 Direcon Seneral de Capaciacion 3l Taling Z000-5125 0 reakzer 18 corsuld ol Comes elechonice regis g aips.onh me

o4
REVERSO (primera perts)
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SUBSECRETARIA DE INCLUSIGN LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LAEORALES
PRESENTACION DE LISTAS DE CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES
ARIADEL LABORALES
¥ PAEVISION BOGIAL Formato DC-4
LISTA DE CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS © DE HABILIDADES LABORALES

Apedlidi patermn, mabeme, nombres (35

Claye (v istro de Poblacitn Ceupacain especiica (consultar catalogo & revarso)

PP T L

Lugar de residencia | Enlidad federativa Municipio o delegaciin polilica

Narrtine de la roma o estindar® Feha die emision del cediicads

Af =] Dia
N

et sz e e esbudios Barminados Decuments probatono

{1 Nmguno |:| |:|

1. Prmaria 5 Licenciahira 1. Tifule

2. Secundana §. Ezpecialidad % Cerfificedo

3 Bachilerata 7. Maesiria 3 Diploma

4. Camera fécrica 8. Dechorado 4. Oro
Insstucian educativa ®
1. Pibica |:|
2. Privada

Hiombre ded curgo Duracimn (harash
v beredlica sl curso (oorsukar cabilogo al rverso) Forcten i isimors iy s D
Agente capacikador M® de registro de aganbe capaciador axterno arde la STPS o en caso de Cio

Eapeciicar (peoveador de hienes y servicos; extranjers; STRS)

1. Inlema |:| 4 Exlerna |:| a.cam|:|

Modalidad de b capacitacin [l Cljeten de ba capacilacion
1. Acheabzar v perdecnicnar conoomntas v habikdades y proporcanar imbammaciion
1. Presancial e nuevas tecnologias
2. Enlinaa 2. Pravarir nasges de frabajo
3. Moda 3 Incrementar ka productividad

4. Megarar el nivel educatvg
5 Praparar para ocupar vacantes o puesios de nuava oreacin

Nodas:

= Llenir o mduia o con keka ds molds.

- Enfragar o formahn a b aulondad latoral solaments an onginal

- El Gatdlngo MNacional d= Ocupaciones s disponible en ¢l reverso de la segunda parte del formate DC-4 y en la pagina www sips gob mo

nkAMEnE S AOMbIe y e S0 de cSpantacn ks vooss qus SRsn Macssan0 en ol fomvaio DO~ isegunda pare), asl como e s caso, ks d8%0s que Fegaen achalzs.
- Lia faka de infprmacion en ins dalns cpeonales, no 5o moivo para negar la presentacion respoctiaa.

0G4
ANVERSC) {segunda pars)
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CLAVE DEL
AREASUBARES
o1
0.1
mz
0.3

oz
HER]
mz2
U
2+
R

o3
L]
03z
]
034

a1
fa2
a3
Das
nes
R

]
051
o5z
053
054
054
055
ns.F
055
HEE:]

CLAVE DEL
AREA
1000
20
W
2000

GLAVES ¥ DENOMINACIONES DE AREAS ¥ SUBAREAS DEL CATALOGO NACIONAL DE OCUPASIGNES

DEMCMINAGIIN

Culivn, crionza y aprovechamisnio
Agricubura y sibicubura

Ganadiria

Posca y acuacuiura

Evtrascian y suinktie
Exploracian

Estraceidn

Refractn y bereficia
Peanisitn da srangia
Provizion do agua

Construccén

Flansagdn y dirssion de shas
Edificacion y uroanizackn
Aabada

Inebalazide y mandeed mishe

Tarlagia
Mecanica
Elacriciiag
Blacrdnmca
Inkrmitca
Talesemunicoiang
Frocesas industriaies

Procesamanio ¥ fabrncackin

Kinralas re maliios

Metalos

Alisbrins ¥ balidas

Tewtkes y peandas do st

Maleria crgdnica

Productos quimices

Productos metalcos y de hule w plistico
Produsios slborica v alacrdnca

Productos imprasos

CLAVE DEL
AREASUBARER

3
061
T
53
064
065

ara
vz
ars
o74
ars
aTe
oy
i

-8 ]
33
sl

111
1z
13

DERQAMINAGIGH

Transgoria
Faroviane
Buiglransaonia
=]

Pefiar iy Munda
Sarvicks da apoye

Fronitskn da Blores v 50vicios

Cormercia

Alimantagién y hespedain

Tursmo

Duiprta y asparcisnianta

Earicks porsondos

Reparacidn de articulos de v damdslics v perssnal
Limgpza

Sardcia poalal y mersaeria

Goshon v soporis sdminsirathe
Bolsa, bang y seguica
Agministracian

Daracicn lecales

Sakid y preledcidn sadnl

Sardkzie mddicas

Irmpecnacn sanilana v del mecio ambienls
Saguridnd sacial

Eroteccitn do bionos wa personas

Conmunizacen

Fublencian

Readia, cing, wlovsién y eatrs
Interprotacidn arlistica

Traduccidn @ interpralacian inglistica

Publodad, propaganda ¥ relaciones pibicas

Desamalk ¥ extenson del conocimienta

irymstigaciin
Enssfanza

Cifusitn adtural

CLAVES ¥ DEHOMINACIONES DEL CATALOGO DE AREAS TEMATICAS DE LOS CURSDS

CHEMCHIBACHKIN

Pradusatn ghoea

Lardcios

Acminieraden, conlabiidad y ecenemia
Cormerolalzacion

bartenimenia v reparaciin

LCLAVE DEL

ARED,
000
bl e ]
000

DEMOMINAE IGH

Sagurided

Biesamad ko personal v farlar

s de tecnokogias de la nformacion y comunicasian
Faridpacisn socal

0c-4
REVERSCH (sequnda pars)
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Ve ™\

»Las empresas con mas de 50
trabajadores deberan presentar
su lista de constancias de
forma electronica.

Presentacion \ )

de listas o

» Entrega electronica:

> http://sirceempresas.stps.gob

L »>Sequir las instrucciones que
s se indiqguen en la liga

presentacion de las listas de

constancias de competencias

o de habilidades laborales.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

¢Qué es?

¢ Cada
cuando se
llena?

Es el formato
donde se
establece la
Comision Mixta
de Capacitacion

y adiestramiento.

Solamente una
vez, que sera
cuando se
constituya la
Comision Mixta.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

Es el formato
donde se
establecen os
planes y programas
de capacitacion a
implementar en la
empresa.

Después de
constituida la
Comision para
iniciar con la
capacitacion del
personal o cuando
el plan o programa
establecido
anteriormente haya
vencido.

Es el formato
que se otorga al
trabajador
después de
aprobado el
examen del
curso que tomé.

Cada vez que
una persona
haya tomado y
aprobado un
curso
programado en
el plan o
programa de
capacitacion.

Es el listado del
personal y la
cantidad de
cursos que
recibidé durante
un periodo
determinado.

Cada ano,
después de
terminado el
periodo
establecido.
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(:f\i‘»k(:?Tf«Ci()N
EMPRESARIAL

Caracteristicas

A demas del
formato debe existir
evidencia de un
documento
constitutivo de la
Comision,
asimismo minutas
de reuniones que
esta realiza.

Debe estar
integrada por el
mismo numero de
representantes del
patron y de los
trabajadores y debe
ir en funcion del
numero de
personas que
laboren en la
empresa.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

A parte del formato que
se entrega a la STPS
(una copia para el control
interno de la empresa) de
manera interna debe
existir el respaldo de los
planes y programas que
operan durante el tiempo
estipulado son temas,
personal a impartir el
curso y puestos de
trabajo que aplican.
Deben incluir diversos
temas incluyendo los de
seguridad y dependiendo
de las necesidades de la
empresa.

La STPS entrega acuse
de recibido.

Este
formato se
genera en
dos tantos
uno para el
trabajador y
otro para el
patron, de
respaldo.

Las listas
deben incluir a
todo el
personal que
recibid cursos
durante el
periodo, se
realiza el
original para la
STPS y una
copia para el
archivo de la
empresa.
Entrega la
STPS acuse
de recibido.
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NG {.f* JJI,,(-":;-J CAPACITACION
Nt Y L L fl:-.:gw" S EMPRESARIAL

¢;,Cada Este formato es Cada que sea Este formato Se entrega 20
cuando se internoy NO se establecida una NO se entrega dias habiles
entrega? entrega ala nueva empresa ala STPS, posteriores
STPS, aunque dentro de los sino a cada después de
siempre debe primeros 60 dias  uno de los terminado el
existir evidencia a que inicie trabajadores ano.
del mismo. operaciones o que asisten a

cuando vence el un curso.
Plan o programa

ya creado

anteriormente.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 45



CAPACITACION

EMPRESARIAL
STPS Las autoridades laborales cuidaran que las
Comisiones Mixtas de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad se integren y
NP funcionen oportuna y normalmente, vigilando el
COMITE NACIONAL cumplimiento de sus obligaciones.
DE PRODUCTIVIDAD LET Art. 153-F

ICEP

COMISION ESTATAL
DE PRODUCTIVIDAD

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org



CAPACITACION
EMPRESARIAL

Articulo 153-S. Cuando el

0
cuando no se lleven a la practica, sera sancionado
conforme a lo dispuesto en esta Ley, en cualquiera de los
dos casos, la Secretaria adoptara las medidas pertinentes

para que el patron cumpla con la obligacion.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Art. 529, fraccion IV. que cometan
los patrones en materia de capacitacion y adiestramiento e intervenir
en la ejecucion de las medidas que se adopten para sancionar tales
violaciones y para corregir las irregularidades en las empresas.

Articulo 539, fraccion Ill, inciso G. En materia de capacitacion o
adiestramiento de trabajadores la
por infracciones contenidas en el Articulo 153.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 48




Art. 992

Las violaciones a las normas de trabajo cometidas
por los patrones o por los trabajadores, se
sancionaran independientemente de la
responsabilidad que les corresponda por el
incumplimiento de sus obligaciones.

Las sanciones se haran tomando como base el salario

minimo general vigente al momento de cometerse la
violacion.
S 88.36 pesos

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

992. Para la imposicion de las sanciones, se tomara en
cuenta:

“*La gravedad de la infraccidn

Los danos que se hubieren producido o puedan
producirse

La capacidad economica del infractor

La reincidencia del infractor

En todos los casos de reincidencia se duplicara la multa
Impuesta

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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i "CNE J"| 3 CAPACITACION
4 N

yN\o EMPRESARIAL

Art. 994 fraccion IV.

e Multa de 250 a 5000 veces el salario minimo
general, al patron que no proporcione
capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.

Art. 1004-A

e Al patron que no permita la inspeccion Yy
vigilancia de las autoridades del trabajo, se le
aplicara una multa de 250 a 5000 veces el salario
minimo general.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Direccion General de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad Laboral

Emitic el ‘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’, publicado en el DOF, 14-06-2013.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 52



Las obligaciones en materia de capacitacion, adiestramiento vy
productividad, y deberan las empresas realizar los siguientes tramites:

Articulo 4

‘Constitucion de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y"
Productividad para empresas que tengan mas de 50 trabajadores,
formato DC-1.

‘Elaboracién del Plan y Programas de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad, formato DC-2.

'Expedicion de Constancias de Competencias o de Habilidades
Laborales, formato DC-3.

Presentacion de Lista de Constancias de Competencias o de
'Habilidades Laborales, formato DC-4.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 53



Las personas morales y fisicas con actividad empresarial (instituciones,
escuelas u organismos especializados de capacitacion e instructores
independientes) que impartan servicios de capacitacion vy
adiestramiento a las empresas, deberan realizar, segun corresponda, los
tramites siguientes:

Registro inicial, formato DC-5

1. Modificacion de cursos o programas y/o modificacion de plantilla

docente, formato DC-5.

Articulo 5, Acuerdo normativo DOF 14-06-2013

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 54



La falta de informacién en los datos opcionales, no serd motivo para negar la presentacion respectiva

SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

) AUTORIZACION Y REGISTRO
AR SR AR MODIFICACION DE CURSOS O PROGRAMAS Y/O MODIFICACION DE PLANTILLA DOCENTE

Y PREVISION SOCIAL Formato DC-5
SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO

DATOS DEL SOLICITANTE

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

Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (SHCP Registro patronal del |.M.S.S.

- o o] [ofe]s NS
Calle No. Exterior No. Interior Colonia
Localidad Cédigo postal (5 digitos) Municipio o delegacion politica
Entidad federativa Teléfono (s) Fax (Opcional)
Correo electrénico (Opcional) Clave Unica de Registro de Poblacién C.U.R.P. - En caso de persona fisica (Opcional)

Tipo de solicitud que presenta (Marcar con una X)
Registro inicial IEI Modificacion de programas o cursos EI

Modificacion de plantilla de instructores IEI Registro de nuevos programas o cursos IEI

Hoja de

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Nimero Nombre del programa o curso Temas principales del programa o curso Duracion del
consecutivo (Anotar la denominacién completa de los temas) curso en horas

NOTAS E INSTRUCCIONES
- Llenar a maquina o con letra de molde. Este formato se debe presentar en todos los tramites.
- Escribir con letra de molde, arriba de la homoclave del Registro Federal de Contribuyentes, el nombre de los niumeros o letras que la conforman.
- Anexar el nimero de hojas que sea necesario. Solamente debera asentarse la firma en la dltima hoja que se presente.
- Cuando desee modificar o dar de baja algin programa, curso o instructor, indiquelo junto al nimero consecutivo.
- 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. 55
DC-5 ANVERSO



PLANTILLA DE INSTRUCTORES

Llenar solamente en el caso de institucion capacitadora

Numero Nombre del instructor Registro Federal de Especialidad del instructor
consecutivo (Anotar apellido paterno, apellido materno y nombre(s)) Contribuyentes con homoclave (SHCP)

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

Nombre y firma del solicitante o representante legal

Lugar y fecha de elaboracion de esta solicitud

[ofofofofoofo]o]
Afio Mes Dia

Para cualquier aclaracion, duda y/o comentario con respecto al tramite, sirvase llamar al Centro de Contacto Ciudadano a los Teléfonos 2000-2000 en el D.F. y area metropolitana; del interior de la
Republica sin costo para el usuario al 01-800-386-2466, o al 01-800-475-2393 desde los Estados Unidos y Canada. Correo electronico contactociudadano@funcionpublica.gob.mx

Consultas sobre el tramite llamar a la Direccion General de Capacitacion al Teléfono 2000-5100 extension 3526. 56

Para quejas comunicarse al namero telefénico del Organo Intemo de Control en la STPS al 01 (55) 50-02-33-64 o al 01-800-08-31800. Correo electronico quejas_oic@stps.gob.mx .

DC-5 REVERSO



mailto:contactociudadano@funcionpublica.gob.mx
mailto:quejas_oic@stps.gob.mx

Realizacion de tramite ante la Delegacion Federal del Trabajo o
el modulo de Registro de la Direccion General de
Capacitacion de acuerdo al domicilio de su empresa.

Para el caso de la Ciudad de México existen dos instancias de
atencion de acuerdo a la delegacion politica del domicilio de la
empresa.

 Delegacion Federal del Trabajo en el Distrito Federal.
Azcapotzalco la Villa #311, 2° piso (al fondo) Col. Barrio de Santo Tomas
Azcapotzalco C. P. 02020 (Metro Ferreria). Tel. 5003 1000 ext. 61977 o
61936.

 Subdelegacion del Trabajo en Naucalpan. Av. 16 de septiembre, no.
784 piso 2, fracc. Industrial Alce Blanco, CP. 53370, Naucalpan, México,
Tel.: 53 59 38 42/ 53 58 17 70 /5359 3841.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 57



- CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

SECRETARIA DEL TRABAJOY PREVISION SOCIAL
(STPS)

Tramites y servicios en linea:

= http://www.gob.mx/stps/acciones-y-programas/tramites-y-servicios-
stps?idiom=es-MX

» http://servicioselectronicos.stps.gob.mx/portalservelec/Login/Login.as

pX

COFiUe 01 (55) 4630.4646
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I 7% CAPACITACION

EMPRESARIAL

ES OBLIGATORIO CUMPLIR TODAS
LAS NORMAS DE SEGURIDAD

QO® A
OO A

SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE

01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

SEGURIDAD

I ————— Conjunto de acciones que permiten localizar,
FAS NORMAS BE SECURIDAD prevenir y eliminar las condiciones inseguras y
establecer las medidas para prevenir los

accidentes.

Con ello se garantizan las condiciones de
® Rt ATEiA A LA 2P | trabajo adecuadas para los trabajadores.
=

HIGIENE

Conjunto de normas y procedimientos tendientes a
la proteccion de la integridad fisica y mental del
trabajador, preservandolo de los riesgos de salud
inherentes a las tareas del cargo y al ambiente

fisico donde son ejecutadas.
Estudia y determina las medidas para 572

conservar, mejorar la salud y prevenir las ~a

enfermedades.

01 (55) 4630.4646
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Es el conjunto de normas, politicas,
procedimientos y acciones que permiten \J/

localizar, evaluar, controlar y establecer las

/

medidas para prevenir, disminuir o eliminar

las causas de los accidentes vy
enfermedades de trabajo (riesgos de % )

trabajo).

01 (55) 4630.4646
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527,844

Danos a la salud RIESGOS DE
TRABAJO

400,947
Accidentes de trabajo

118,596
Accidentes de trayecto

8,301
Enfermedades de trabajo

Fuente: Memorias estadisticas, IMSS 2005-2014

01 (55) 4630.4646 62
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

. Aumenta su satisfaccion en el trabajo por sentirse mas seguro.

Mantiene un estado de salud adecuado.

Mantiene un equilibrio en su nivel economico.

Mantiene su estado fisico, emocional y psicoldgico

Mejora su ambiente de trabajo. ’ 5 | ‘

Aumenta su productividad. La proteccion es necesaria,
pero no suficiente

Mejora la calidad de su trabajo. [ |

oJd

INFORMATE!

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 63



CAPACITACION
EMPRESARIAL

1. Contar con trabajadores sanos.

2. Ser una organizacion segura para trabajar.

3. Mejora la calidad del trabajo y del producto y/o servicio.

4. Disminuye los costos en:
A.Incapacidades. £

B. Indemnizaciones y pensiones. ‘

C.Capacitacion y adiestramiento.

D.Pagos de salarios.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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-~ CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

E. Asistencia médica, quirurgica y medicamentos.
F. Rehabilitacion.

G.Hospitalizacién.

H.Aparatos de protesis.
5. Mejora e incrementa la productividad de la organizacion.

6. Disminuye mermas. (2] Q Evaluar
7. Incrementa la utilidad. <
84~ 9~ O
8. Disminuye gastos.
m i o




IMPORTANCIA DE LA SEGURIDAD E HIGIENE PARA
EL PAIS

. Se cuenta con una poblacion economicamente activa
sana que disminuye los costos de la Seguridad Social.

. Organizaciones producen mas y con mejor calidad,

reflejandose en la balanza comercial.

Contar con organizaciones competitivas en los mercados

nacional e internacional.

Cumplir con la legislacion y normatividad laboral.

. Mejora la imagen del pais para la inversion.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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COFIUQ chcaacin
RIESGO DETRABAJO

Son los accidentes y enfermedades a que
estan expuestos los trabajadores en el

ejercicio o con motivo del trabajo.

L.FET. Art. 473

€01 1€CH o1 (55) 46304646

.cofide.org 67
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01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

Es toda lesion organica o perturbacion
funcional, inmediata o posterior, o la muerte,
producida repentinamente en ejercicio o0 con
motivo del trabajo... LFT. 474

Quedan incluidos los accidentes que se
produzcan al trasladarse el trabajador
directamente de su domicilio al lugar de
trabajo y de este a aquel. (Accidentes de

trayecto)
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- CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

Cuando se presenta un accidente en la empresa intervienen varios
factores como causas directas o inmediatas de los mismos. Estos pueden
clasificarse en:

a) CONDICIONES INSEGURAS

Se refiere al grado de inseguridad que
pueden tener los establecimientos de
trabajo, maquinaria, equipos, herramientas y

puntos de operacion.

COFwe 01 (55) 4630.4646
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~ CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

Condiciones inseguras mas frecuentes: -

x Estructuras o instalaciones deterioradas, impropiamente

construidas o disenadas.

% Falta de medidas de prevencion contra incendios.

% Instalaciones en la maquinaria impropiamente disenadas,
armadas o en mal estado de mantenimiento.

% Proteccion deficiente o inexistente en la maquinaria, en el
equipo o en las instalaciones.

»x Equipo de proteccion personal defectuoso, inadecuado o
faltante.

x Falta de orden y limpieza.

x Avisos 0 senales de seguridad e higiene insuficiente,
faltante o inadecuados.

_ _- 01 (55) 4630.4646 !
‘ - ' www.cofide.org :
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01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

b) ACTO INSEGURO

Son las causas que dependen del propio
trabajador y que pueden dar como resultado un

accidente.

Es la accion u omision de ella, que una persona
realiza y la pone en riesgo de sufrir un accidente o
una enfermedad o de provocarlas en sus

companeros de trabajo.

Este evento lleva aparejado el incumplimiento de
un meétodo/procedimiento 0 norma de seguridad

explicito o implicito, que provoca dicho accidente.

71



COFRIUJC e
Actos inseguros mas frecuentes

% Operar equipos sin autorizacion.

x Bloquear o quitar dispositivos de seguridad.

x Limpiar, engrasar o reparar maquinaria cuando
se encuentra en movimiento.

x Realizar acciones de mantenimiento en lineas de
energia viva, sin bloqueo.

x Transitar por areas peligrosas.

% Sobrecargar plataformas, carros, montacargas, etc.

x Usar herramientas inadecuadas.

x Trabajar sin proteccion en lugares peligrosos.

% No usar el equipo de proteccion indicado.

01 (55) 4630.4646 79
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' _WirY.

#53 CAPACITACION

c) CAUSAS INDIRECTAS O REMOTAS

Son aspectos subjetivos que coadyuvan a un

tipo de actividad considerada como inadecuada.

¢ Caracteristicas individuales o malas actitudes:
una persona estiba cajas, mismas que le caen
a un companero, €l es victima del accidente

qgue sufre.

¢ Defectos fisicos de la maquinaria y equipo.

01 (55) 4630.4646 73
www.cofide.org



CAPACITACION
EMPRESARIAL

CLASIFICACION DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO

Después del accidente, el empleado

continua trabajando.

01 (55) 4630.4646
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= CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

2. Accidente con ausencia, es aquel que puede causar:

TR0 a0 |

Incapacidad temporal (LFT, Art. 478)

- “I':‘.“—*i —
| ' | |

Incapacidad permanente parcial (LFT, Art. 479) b-ﬁ“

A
B
C. Incapacidad permanente total (LFT, Art. 480)
D. Muerte (LFT, Art. 502)

01 (55) 4630.4646
- www.cofide.org
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Derechos del trabajador cuando sufre un riesgo de

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

trabajo.

. Asistencia médica y quirurgica;

Rehabilitacion;

Hospitalizacion, cuando el caso lo requiera;
Medicamentos y material de curacion;

Los aparatos de protesis y ortopedia
necesarios; y

La indemnizacion fijada en la LFT, Titulo, IX.
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Es todo estado patoldgico derivado de
la accion continuada de una causa que
tenga su origen o motivo en el trabajo o
en el medio en que el trabajador se vea
obligado a prestar sus servicios.

(LFT 475)

"o 01 (55) 4630.4646 77
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

La enfermedad de trabajo puede ser causada por agentes:

fisicos quimicos y biologicos. Las mas comunes:

Vias Respiratorias: Las causadas
por agentes téxicos, como el humo,
productos quimicos, solventes,
polvos.

Inhalacion (respirar) Ingestion (tragar)

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

Por ingestion: Las enfermedades
que se producen por esta via se
deben basicamente a la falta de
conocimientos y de habitos de
higiene.

-

R i

AT P
S |1

78



- CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

La enfermedad de trabajo puede ser causada por agentes:
fisicos quimicos y biologicos. Las mas comunes:

Via Cutanea: Es frecuente por las
sustancias irritantes, solventes,
etc., que provocan danos a la piel.

Oculares Infecciosas o parasitarias

COFwe 01 (55) 4630.4646
79

www.cofide.org




AMBITO LEGAL DE LAS
ENFERMEDADES PROFESIONALES

Las enfermedades profesionales son 161 y aparecen sefnaladas en una tabla de

enfermedades contenidas en el Art. 513 de la LFT.
Actualmente esta configurada por los siguientes grupos:

* Enfermedades infecciosas y parasitarias

% Canceres de origen laboral

% Enfermedades del sistema circulatorio, de la sangre y
organos hematopoyeticos

¢ Trastornos mentales

s Enfermedades del sistema respiratorio

+ Enfermedades del sistema digestivo

*» Enfermedades de la piel y tejidos subcutaneos

s Enfermedades del sistema osteomuscular y del tejido
conjuntivo

¢ Intoxicaciones

s+ Enfermedades del ojo y del oido

*» Enfermedades de endocrinologia y genito-urinarias

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

Actualizacion y
publicacién de las
tablas de
enfermedades de
trabajo, asi como
su revision cada
vez que se
considere
necesarioy
conveniente para el
pais.

LFT, Art. 514, 515.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo
Ley Federal de los Trabajadores del Estado

Ley del IMSS e ISSSTE

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo
del Sector Publico Federal

Normas Oficiales Mexicanas sobre Seguridad e Higiene

01 (55) 4630.4646
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I I EvpresaniaL

Art. 4 Entre otras cosas establece
el derecho a la proteccion de la

salud.

Art. 123 establece los principios de

({ onstitucon Politica

la legislacion en materia de

de Jos Fatados Unidos Mevicanos

#
#

trabajo incluyendo a la Seguridad
e Higiene (Fraccion XIV Y XV).

"o 01 (55) 4630.4646 82
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CAPACITACION

EMPRESARIAL

Art. 40 Corresponde a la Secretaria del Trabajo y Prevision

 Orgénicadela |
Administracion

Social

Fraccion |. Vigilar la observancia y
aplicacion de Ilas disposiciones
relativas contenidas en el Articulo
123 y demas de la Constitucion
Federal, en la Ley Federal del
Trabajo y en sus reglamentos.

_Publica Federal

op

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

Fraccion Xl, para estudiar y ordenar
las medidas de seguridad e
higiene industriales para |la
proteccion de los trabajadores.




|

Art. 47 FXIl

* Negarse el trabajador a cumplir con las normas de
seguridad, es motivo de rescision de contrato sin
responsabilidad para el patron.

Art. 51 FVIl y FVIII

e Son motivo de rescisiobn de contrato sin
responsabilidad para el trabajador, si el establecimiento
carece de condiciones higiénicas o0 no se cumplan las
medidas preventivas y de seguridad vy,

e El patron, comprometa con su imprudencia o descuido
inexcusables, la seguridad del establecimiento o de las
personas que se encuentren en el.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Art. 132 Obligaciones de los patrones

« Proporcionar los materiales de trabajo necesarios.

e Cumplir con las normas oficiales en materia de seguridad y
salud laboral.

e Cumplir el reglamento y las Normas Oficiales Mexicanas en
materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo y
materiales de curacion para prestar los primeros auxilios.

e Fijar visiblemente y difundir los reglamentos y las Normas
Oficiales Mexicanas en materia de seguridad, salud y medio
ambiente de trabajo; asimismo, difundir la informacidén sobre
los riesgos y peligros.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Art. 134 Fii

e Obligacion del trabajador de observar las normas oficiales
mexicanas en materia de seguridad, asi como las que
indique el patréon para su seguridad y proteccion personal.

Art. 135 FlI

N\ ,,,/

* El trabajador tiene prohibido realizar actos que pongan en
peligro su seguridad, la de sus companeros o la de terceras
personas, asi como la del establecimiento.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Art 475 Bis

e El patrén es responsable de la seguridad e higiene y de
la prevencion de los riesgos en el trabajo, sus reglamentos
y las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.

’\ Art. 504

N

e Obligacion del patron de proporcionar servicios meédicos.

e Dar aviso a la STPS, al Inspector del Trabajo y a la Junta
de Conciliacion y Arbitraje, los accidentes que ocurran
dentro de las 72 horas siguientes.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Proporcionando lo siguiente:

v" Nombre y domicilio de la empresa.

v Nombre y domicilio del trabajador, asi como su puesto o categoria
y el monto de su salario.

v" Lugar y hora del accidente, con expresion sucinta de los hechos.

v Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accidente;
y

v Lugar en que se presta o haya prestado atencibn médica al
accidentado.

01 (55) 4630.4646
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Art. 504 FVI. Tan pronto se tenga conocimiento de la muerte de un
trabajador por riesgos de trabajo, dar aviso escrito a las autoridades,
proporcionando ademas el nombre y domicilio de las personas que

pudieran tener derecho a la indemnizacion.

Art. 509. En cada empresa o establecimiento se organizaran Ilas
comisiones de seqguridad e higiene que se juzgue necesarias, estaran

compuestas por igual numero de representantes de los trabajadores y

del patron.

01 (55) 4630.4646
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Art. 512-D.
ordenen las autoridades del trabajo a fin de ajustar
establecimientos, instalaciones o equipos a las disposiciones

Si transcurrido el plazo
que se les conceda no se han efectuado las modificaciones, la STPS

procedera a sancionar al patron.

que
sus

Art. 529 FIV. que cometan

los

patrones en materia sequridad e higiene y sancione las violaciones y

se corrijan las irregularidades en las empresas.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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CAPACITACION
SANCIONES
H EE

\ Art. 992

Las violaciones a las normas de trabajo cometidas
por los patrones o por los trabajadores, se
sancionaran independientemente de la
responsabilidad que les corresponda por el
incumplimiento de sus obligaciones.

Las sanciones se haran tomando como base el salario
minimo general vigente al momento de cometerse la
violacion.

S 88.36 pesos

01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

Art. 992. Para la imposicion de las sanciones, se tomara en
cuenta:

“*La gravedad de la infraccion
Los danos que se hubieren producido o puedan producirse
La capacidad economica del infractor

La reincidencia del infractor

Las sanciones que se hayan impuesto se duplicaran si el patron no
acredita que las irregularidades fueron subsanadas en el plazo que
se le haya senalado.

01 (55) 4630.4646
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Art. 994 Fraccion V. veces el salario minimo

general, al patron que no observe en sus establecimientos las

normas de seguridad e higiene para prevenir los riesgos de trabajo.

Art. 1004-A. Al patron que no permita la inspeccion y vigilancia que
las autoridades del trabajo, se le aplicara una

veces el salario minimo general.

01 (55) 4630.4646
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Establece las disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo que deberan observarse en los Centros de Trabajo, a

de
esta manera, a los trabajadores el derecho a desempenar
sus actividades en entornos que aseguren su vida y salud, con base

en lo que senala la Ley Federal del Trabajo.

01 (55) 4630.4646
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Patrén debera realizar un analisis de riesgos en todas las actividades
que se desarrollen en el centro de trabajo, independientemente del
numero de trabajadores que tiene.

Contar con un diagnostico de seguridad y salud en el trabajo.

Contar con el programa de sequridad y salud en el trabajo.

Establece que el patron podra llevar los registros administrativos a
través de medios impresos o electronicos.

Disposiciones para regular la promocion de un entorno
organizacional favorable y prevencion de la violencia laboral.

Calificacion y valuacion de los accidentes y enfermedades de trabajo.

01 (55) 4630.4646
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Se establecieron mecanismos de consulta y prevencion de riesgos,

gue tiene como finalidad brindar apoyo a patrones y trabajadores:

Cursos multimedia y modulos para la autogestion en seguridad y
salud en el trabajo: con la finalidad de facilitar el conocimiento
de las normas y la disminucion de los costos asociados con su
difusion, capacitacion y aplicacion.

Programa de autogestion en seguridad y salud en el trabajo: que
tiene por objeto impulsar que las empresas instauren y operen
sistemas de administracion en sequridad y salud en el trabajo,

con la corresponsabilidad de empleadores y trabajadores.

01 (55) 4630.4646
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- CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

Sanciones ...

50 a 100 veces

$4,418 a $8,860

-El diagnéstico de seguridad y salud en el trabajo, que comprenda los estudios y analisis de
riesgos requeridos.

-El programa de seguridad y salud en el trabajo.
-L os programas especificos, manuales y procedimientos.

50 a 500 veces

$4,418 a $44,300

-La constitucién, integracién, organizacién y funcionamiento de la Comisiéon de Seguridad e
Higiene y el otorgamiento de facilidades para su operacion,
-La prestacion de los servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo.

-La prestacion de los servicios preventivos de medicina del trabajo.

250 a 5000 veces

$22,090 a $441,800

-L a difusion de informacion a los trabajadores.

-La capacitacion y, en su caso, adiestramiento de los trabajadores.

-La capacitacion del personal del centro de trabajo que forme parte de la Comisién de Seguridad
e Higiene y de los servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo y, en su caso, apoyar

la actualizacion de los responsables de los servicios preventivos de medicina del trabajo de
caracter interno.

50 a 2000 veces

$4,418 a $176,720

-Las autorizaciones para la realizacién de actividades o trabajos peligrosos.
-Los registros administrativos, por medios impresos o electrénicos.

-Los avisos a la Secretaria o a las instituciones de seguridad social sobre los accidentes de
trabajo que ocurran.

-Los avisos a la Secretaria sobre las defunciones que ocurran con motivo de accidentes y
enfermedades de trabajo.

-Los avisos relacionados con el funcionamiento de recipientes sujetos a presion, recipientes
criogénicos y generadores de vapor o calderas.

-Los dictamenes, informes de resultados y certificados de cumplimiento en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

50 a 3000 veces

$4,418 a $265,080

-La realizacion de las acciones de reconocimiento, evaluaciéon y control de los contaminantes
del ambiente laboral.

-La aplicacion de los examenes médicos al personal ocupacionalmente expuesto.

-El suministro del equipo de proteccién personal, de conformidad con los riesgos a que estan
expuestos los trabajadores.

250 a 5000 veces
$22,090 a $441,800

www.cofide.org

-La colocacion en lugares visibles del centro de trabajo de los avisos o sefiales para informar,
advertir y prevenir riesgos.

-La aplicacién en la instalaciéon de sus establecimientos de las medidas de seguridad y salud en
el trabajo.

-La supervision para que los contratistas cumplan con las medidas de seguridad y salud en el
trabajo, cuando realicen trabajos dentro de las instalaciones de los centros de trabajo.

COFiUe 01 (55) 4630.4646
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Sanciones...

*MULTA
(Salario minimo
general diario vigente

Al patrén que:

en el D.F)
50 a 2500 veces | Asigne a mujeres en estado de gestacion o lactancia,
asi como a trabajadores menores, los trabajos a que
$4,418 a $220,900 | aluden los Articulos 58, 60 y 62 del Reglamento.
250 a 2500 veces | NO acredite, ni exhiba dentro del plazo que al efecto fije
la Secretaria, el cumplimiento de los requisitos vy
$22,090 a condiciones de seguridad para trabajadores con
$220,900 discapacidad, que establece el Reglamento.
250 a 5000 veces | NO permita el ejercicio de las funciones de inspeccion y
vigilancia por parte de la autoridad laboral, para
$22,090 a cerciorarse del cumplimiento de la normativa en materia
$441,800 de Seguridad y salud en el Trabajo.

01 (55) 4630.4646
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Tiene por objeto establecer las medidas obligatorias que se
deben llevar a cabo en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, encaminadas a prevenir
accidentes y enfermedades de trabajo, a mejorar las
condiciones de seguridad e higiene en el ambito laboral y a
propiciar un medio ambiente adecuado para los trabajadores,
asi como regular las atribuciones del Instituto de Seguridad y

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

01 (55) 4630.4646
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% Son las regulaciones técnicas de
observancia obligatoria.

s Determinan las condiciones minimas
necesarias para la prevencion de
riesgos de trabajo y se caracterizan por
que se destinan a la atencion de
factores de riesgo, a los que pueden
estar expuestos los trabajadores.

corwe 01 (55) 4630.4646

www.cofide.org

SECRETARIA
DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Normas Oficiales  Mexicanas
relativas a la organizacion y
tramites administrativos de la
sequridad e higiene en los
centros de trabajo
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

Actualmente se encuentran vigentes 41 NOM'S en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

Se agrupan en cinco categorias:

1. Seguridad
2. Salud

3. Organizacion
4. Especificas
5. Producto

Su aplicacion es obligatoria en todo el territorio nacional.

01 (55) 4630.4646
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EMPRESARIAL

NORMAS DE SEGURIDAD

Numero

Titulo de la norma

NOM-001-STPS-2008

Edificios, locales, instalaciones y areas en los|
centros de trabajo - Condiciones de seguridad.

NOM-002-STPS-2010

Prevencion y proteccion contra incendios en los
centros de trabajo.

NOM-004-STPS-1999

Sistemas y dispositivos de seguridad en
maquinaria.

NOM-005-STPS-1998

Manejo, transporte y almacenamiento de
sustancias quimicas peligrosas.

NOM-006-STPS-2000

Manejo y almacenamiento de materiales.

NOM-009-STPS-2011

Trabajos en altura.

NOM-020-STPS-2011

Recipientes sujetos a presion y calderas.

NOM-022-STPS-2008

Electricidad estatica.

NOM-027-STPS-2008

Soldadura y corte.

NOM-029-STPS-2011

Mantenimiento de instalaciones eléctricas.

NOM-034-STPS-2016

Acceso y desarrollo de actividades de trabajadores|
con discapacidad.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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NORMAS DE SALUD

Numero

Titulo de la norma

NOM-010-STPS-1999

Sustancias quimicas capaces de generar
contaminacion en el medio ambiente laboral.

NOM-011-STPS-2001

Ruido.

NOM-012-STPS-2012

Radiaciones ionizantes.

NOM-013-STPS-1993

Radiaciones no ionizantes.

NOM-014-STPS-2000

Exposicion laboral a presiones ambientales
anormales.

NOM-015-STPS-2001

Condiciones térmicas elevadas o abatidas.

NOM-024-STPS-2001

Vibraciones.

NOM-025-STPS-2008

Condiciones de iluminacion.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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NORMAS DE ORGANIZACION

Numero Titulo de la norma

NOM-017-STPS-2008 Equipo de proteccién personal.

Identificacion de peligros y riesgos por sustancias

NOM-018-STPS-2000 ;.
quimicas.

NOM-019-STPS-2011 Comisiones de seguridad e higiene.

NOM-026-STPS-2008 Colores y senales de seguridad e higiene.

Seguridad en procesos y equipos que manejen sustancias

NOM-028-STPS-2012 .
quimicas.

NOM-030-STPS-2009 Servicios preventivos de seguridad y salud.

Estas tres categorias se aplican en organizaciones que desarrollan actividades
de produccion, comercializacion, transporte y almacenamiento o prestacion de
servicios, en funcion de las caracteristicas de las actividades que desarrollan.

01 (55) 4630.4646
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NORMAS ESPECIFICAS

Numero

Titulo de la norma

NOM-003-STPS-1999

Plaguicidas y fertilizantes.

NOM-007-STPS-2000

Instalaciones, maquinaria, equipo y herramientas
agricolas.

NOM-008-STPS-2001

Aprovechamiento forestal maderable y
aserraderos.

NOM-016-STPS-2001

Operacion y mantenimiento de ferrocatrriles.

NOM-023-STPS-2012

Trabajos en minas subterraneas y a cielo abierto.

NOM-031-STPS-2011

Construccion.

NOM-032-STPS-2008

Minas subterraneas de carbon.

Su aplicacion es obligatoria en las empresas que pertenecen a los sectores o
actividades especificas a que se refieren tales normas.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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NORMAS DE PRODUCTO RELATIVAS A EQUIPO CONTRA INCENDIOS

Numero

Titulo de la norma

NOM-100-STPS-1994

Extintores contra incendio a base de polvo
quimico seco con presion contenida.

NOM-101-STPS-1994

Extintores a base de espuma quimica.

NOM-102-STPS-1994

Extintores contra incendio a base de bidxido de
carbono - Parte 1:Recipientes.

NOM-103-STPS-1994

Extintores contra incendio a base de agua con
presidén contenida.

NOM-104-STPS-2001

Agentes extinguidores - Polvo quimico seco tipo
ABC.

NOM-106-STPS-1994

Seguridad - Agentes extinguidores - Polvo
quimico seco tipo BC.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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NORMAS DE PRODUCTO RELATIVAS A EQUIPO DE PROTECCION

PERSONAL
Numero Titulo de la norma
NOM-113-STPS-2009 Eqmpo_c,ie proteccion personal - Calzado de
proteccion.
NOM-115-STPS-2009 Eqmpo_gle proteccion personal - Cascos de
proteccion.
Equipo de proteccion personal - Respiradores
NOM-116-STPS-2009 | purificadores de aire de presion negativa‘
contra particulas nocivas.

Aplicable para las empresas que fabrican, comercializan o
distribuyen equipos contra incendio y de proteccion personal.

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/noms.htmi

01 (55) 4630.4646
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Direccion para consulta de Normas Oficiales Mexicanas de Seguridad y
Salud en el Trabajo

http://asinom.stps.gob.mx:8145/Centro/ConsultaNoms.aspx

AUTOGESTION STPS
e ) ) _—

en Sequridad y Salud en el Trabajo

PORTAL DE SEAVICIOS = .
)| teehwcos Hmido Hayuda Dsalir

I nStru me nto pa ra Ia I dentificaCiO’ n de Condiciones de uso
las Normas Oficiales Mexicanas de St s s i Wi

R . disposicion de los empleadores, trabajadores, comisiones de
S e g u rl d ad y Sal u d e n e I Tra baj O seguridad e higiene, investigadores y demds sujetos interesados, un
instrumento que facilite la identificacion de la normatividad aplicable

en la materia.

apl |Ca b I eS al e m p resa . Dicha herramienta se sustenta en las respuestas que proporciona el

usuario a una serie de preguntas disefiadas para identificar tanto la
actividad econdmica, como los factores de riesgo relacionados con los
procesos y las caracteristicas del centro de trabajo.

La cantidad de preguntas depende de la actividad economica y de las Usuario:
caracteristicas del centro de trabajo. El ndmero méximo de preguntas
es de 44 y el tiempo estimado para dar respuesta a ellas es de 20 ;
minutos, si se cuenta con la informacion requerida. Contrasena:
Primeramente, el usuario debe indicar la division, el grupo y la

actividad econdmica que corresponde al centro de trabajo, de acuerdo Aoeplat
con el Catalogo de Actividades para la Clasificacion de las Empresas en

el Seguro de Riesgos de Trabajo del Instituto Mexicano del Seguro Con registro
Social

http://asinom.stps.gob.mx:8145/Centro/CentroAsistentel ogin.aspx

01 (55) 4630.4646
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Generalidades sobre la RESPONSABILIDAD DEL ACCIDENTE

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

El patrén NO TENDRA cuando:
El accidente ocurra encontrandose el

trabajador en estado de embriaguez.

Si el accidente ocurre encontrandose el
trabajador bajo la accion de algun narcoético o
droga enervante, salvo que exista prescripcion
médica y que el trabajador le hubiese avisado
al patron y le hubiese presentado la
prescripcion suscrita por el médico.

LFT 153 FIVY FV
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= Si el trabajador se ocasiona intencionalmente una

lesion por si solo o0 de acuerdo con otra persona.

= Si la incapacidad es resultado de alguna rifha o

intento de suicidio.

» El patron queda en todo caso obligado a prestar

los primeros auxilios y a cuidar del traslado del

trabajador a su domicilio o a un centro medico.

Los accidentes causados por estos NO SON CONSIDERADOS como
riesgos de trabajo. LFT 488

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 110
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NO LIBERA AL PATRON DE LA
RESPONSABILIDAD CUANDO:

= EIl trabajador explicita o implicitamente

hubiese asumido los riesgos de trabajo;
= El accidente ocurra por torpeza o
negligencia del trabajador;y
= EI accidente sea causado por
imprudencia o negligencia de algun

companero de trabajo o de una tercera

persona.

Art. 489 LFT

© 01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 111




Derechos del trabajador cuando sufre un riesgo de
trabajo.
1. Asistencia médica y quirurgica;

2. Rehabilitacion;
3. Hospitalizacion, cuando el caso |lo

requiera;

4. Medicamentos y material de curacion;

5. Los aparatos de protesis y ortopedia
necesarios; y

6. La indemnizacion fijada en la LFT, Titulo,
IX.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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El marco juridico laboral establece que los patrones tienen la obligacion
de proveer el equipo de proteccion personal necesario para proteger la
integridad fisica, la salud y la vida de los trabajadores; que estos deben
usarlo invariablemente en los casos en que se requiera, y que para su
seleccion deben realizar un analisis de los riesgos a los que aquellos se

exponen.

01 (55) 4630.4646
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Proteccién Auditiva |~ 5 | Proteccién para la Cabeza

\-‘ [V 4 .
Proteccion Visual

EqUipO de prOteccio'n Proteccién Respiratoria |~ 4

Individual (EPI): cualquier equipo o

Proteccion Manos

destinado a ser llevado o sujetado I’

por el trabajador para que le proteja

Ropa de Proteccion |-

de uno o varios riesgos que puedan

Proteccion Pies

amenazar su seguridad o su salud

en el trabajo.

Wﬂe 01 (55) 4630.4646 114
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01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

Tipo de equipo de proteccion

personal:

. Conchas acusticas o tapones para

proteccién al ruido.

. Anteojos, gafas, lentes y visores.

. Equipo de proteccion respiratoria, cubre

bocas, mascarillas.

. Ropa protectora, guantes, mandiles,

botas.

. Gorras, cofias, redes, turbantes.
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1. Debe ser el adecuado a las

caracteristicas del trabajador y al agente

al que esta expuesto.
2. No sustituye a las medidas de control del
ambiente de trabajo, ni a la vigilancia

meédica de la salud de los trabajadores.

Wﬂe 01 (55) 4630.4646
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Para instalar y operar los lugares de trabajo, de acuerdo con las
disposiciones establecidas en el reglamento y las Normas Oficiales

Mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de

trabajo, se requiere de:

EQUIPOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

.
-
S
»
|
L)
o T —
-
s , . NO
e —

ESTACIONARSE

| NO
sauon o eweroencu [[RR FUMAR

AL

N
CONTRA
N

NCENDIO

01 (55) 4630.4646
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IMPORTANCIA DE LOS SENALAMIENTOS DENTRO DE
UNA EMPRESA

El marco normativo que regula las obligaciones de

empleadores y trabajadores con respecto a la

conformacion, uso y ubicacion de los

senalamientos de seguridad e higiene en los

centros de trabajo, debera consultarse la Norma

¥ CODIGO DE COLORES \

DE ACUERDO A LA NOM-026-STPS-1998 Oficial Mexicana:
IDENTIFICACION
a7 RO NOM-026-STPS-2008
_’ | DEFLUINOS PELIGROSOS Colores y senalamientos de seguridad e higiene e
GAS AIRE, VAPOR, GAS L.P.
ﬂ T — identificacion de riesgos por fluidos conducidos en
POTABLE DE FLUIDOS DE BAJO

\ tuberias.

01 (55) 4630.4646

RIESGO AGUA POTABLE )‘
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COLORES DE SEGURIDAD

Su aplicacion en los senfalamientos sera conforme a:

Alto
Prohibicion

Identifica equipo contra incendio

Precaucion

Riesgo

Condicion Segura

Primeros Auxilios

Obligacién

Informacion

(.Oﬁ()e 01 (55) 4630.4646
119
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Asignacion de formas geomeétricas segun tipo de
senalamiento y su significado (NOM 026)

SENAL DE FORMA GEOMETRICA SIGNIFICADO

Proporciona

Informacion Informacion

Prevencion Advierte de un peligro

Prohibicid Prohibicion de una accion
rohibicion susceptible de riesgo

Obligacion Prescripcion de una
g accion determinada

Nota 1:La proporcion del rectangulo podra ser desde un cuadrado (base = altura), y hasta que |la base
no exceda el doble de la altura.

Nota 2: 1 a diagonal que se utiliza en el circulo de las senales prohibitivas debe ser de cuarenta y cinco
grados con relacion a la horizontal, dispuesta de la parte superior izgquierda a la inferior derecha.

01 (55) 4630.4646
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Caracteristicas y tipos de senalamiento

Ruta de evacuacion, 20X40 Plastico Estireno cal. | |Ruta de evacuacion. 20X25 Plastico Estireno cal.

Derecho o Izquierdo 40 Arriba o Abajo 40

SENALAMIENTOS QUE INDICAN CONDICION SEGURA

| 7N\

BOTIQUIN SALIDA DE EMERGENCIA ESCALERA DE EMERGENCIA i

Il 00 -LH --

SEGURIDAD

RUTA DE
EVACUACION
C.OFKJG 01 (55) 4630.4646

l' SERVICIO MEDICO

— ] —
1 —
PUNTO DE
REUNION

LAVAOJOS

|-
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SENALAMIENTOS DE PROHIBICION Y COMBATE DE INCENDIOS

T w0

USO DE FUEGO

FUMAR

NO BLOQUEAR

NO UTILIZAR EN
SISMO O INCENDIO

EQUIPO CONTRA NO USAR PROHIBIDO
L INCENDIOS TRANSPORTAR
n ROPA SUELTA PERSONAS EN EL
: MONTACARGAS No TOCAR

C.OFKJG 01 (55) 4630.4646
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A&A

ZONA DE
R.Esso aLTo ~ommo~s ZONA DE "
VOLTAJE EN snvu:lo CARGA MAMNIOBRAS
A PRECAUCION MATERIAL
SUSTANCIA BIOLOGICO
CORROSIVA mreccuoso [SUSTANC'A] MATERIALES
TOXICA CON RIESGO
DE EXPLOSION

01 (55) 4630.4646
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SENALAMIENTOS QUE INDICAN OBLIGACION

<

M ®
¥

USO OBLIGATORIO
DEL EQUIFO DE
PFPROTECCION
PERSOMNAL

@ O

USO OBLIGATORIO USO OBLIGATORIO
DE PROTECCION
DE FAJA g

® D ©

UNIFORME
OBLIGATORIO

uso
OBLIGATORIO
DE MASCARILLA

USO OBLIGATORIO
DE CARETA DE USO OBLIOATORIO
SEGURIDAD DE CASCO

" USO OBLIGATORIO
DE PROTECCION

AUDITIVA

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 124




= CAPACITACION
[ EMPRESARIAL

SENALAMIENTOS DE INDICACIONES GENERALES

T

SANITARIO SANITARIO
HOMBRES MUJERES

m

COLOQUE LA

HERRAMIENTA
EN SU LUGAR

01 (55) 4630.4646
- www.cofide.org

VESTIDORES

PUESTO DE
VIGILANCIA

OBLIGATORIO
MANTENER ESTA
AREA DESPEJADA

E-

v’

CALIDAD ES
HACER BIEN TU
TRABAJO

USE EL
PASAMANOS

APAGAEL

EQUIPO CUANDO
NO SE UTILICE
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SENALAMIENTOS DE TRANSITO VEHICULAR INDUSTRIAL

&

VELOCIDAD
MAXIMA

SENALAMIENTOS DE PROTECCION CIVIL

p

AREA DE

ESTACIONAMIENTO

NO

ESTACIONARSE

COFK,G 01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

RUTA DE
EVACUACION

7\

f

ZONA DE
SEGURIDAD

+

PRIMEROS
AUXILIOS
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Son organos bipartitos en las empresas,
deberan integrarse con igual numero de

representantes obreros y patronales.

Deben constituirse en un plazo no mayor de
noventa dias naturales, contados a partir de
la fecha de inicio de operaciones del Centro
de Trabajo y sera responsabilidad del

patron registrarla ante la Secretaria.

Art. 47 Reglamento Federal Seguridad y Salud en el Trabajo

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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OBJETIVOS DE LA COMISION DE SEGURIDAD E

HIGIENE

“ Investigar las causas de los accidentes y enfermedades.

“+ Proponer medidas para prevenirlos.

* Vigilar que se cumplan.

01 (55) 4630.4646
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INTEGRANTES DE LA COMISION DE
SEGURIDAD E HIGIENE

 Un trabajador y el patrén o su representante,
cuando el centro de trabajo cuente con menos
de 15 trabajadores.

« Un coordinador, un secretario y los vocales
que acuerden el patréon o sus representantes, y el
sindicato o el representante de los trabajadores,
en el caso de que no exista la figura sindical,
cuando el centro de trabajo cuente con 15
trabajadores o mas.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Datos que debera contener el acta de integracion de la comision:

‘matos para la Comision Mixta de Seguridad e Higiene

1. Datos de la empresa:
a) Nombre, denominacion o razon social;
b) Registro Federal de Contribuyentes;
c) Registro Patronal del IMSS;
d) Domicilio;
e) Teléfono, fax, correo electronico;
f) Rama o actividad economica; :
g) Fecha de inicio de actividades; -
h) Numero de trabajadores de la empresa o establecimiento.
i) Numero de turnos.
2. Datos de la Comision:

a) Nombre de los integrantes: Coordinador, Secretario y Vocales; en caso de mas de 15
trabajadores.

b) Numero de Centros de Trabajo en los que rige la Comision (domicilio, RFC y Registro
Patronal del IMSS);

c) Fecha de integracion (dia, mes y ano);
d) Nombre y firma del representante del patron y del representante de los trabajadores, en
caso de menos de 15 trabajadores.

01 (55) 4630.4646
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FUNCIONAMIENTO DE LAS
COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE

1. El programa anual de recorridos de verificacién debera TR AR
integrase dentro de los treinta dias naturales siguientes a la Seguridad e Higiene
constitucion de la comision. Posteriormente dentro de los :
primeros treinta dias naturales de cada ano.

a. Determinaran las prioridades de los recorridos de
verificacion, con base en las areas con mayor presencia de
agentes y condiciones inseguras, y a partir de los accidentes
y enfermedades de trabajo.

b. Los recorridos previstos se deberan realizar al menos con

una periodicidad trimestral.

' © 01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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4. Para la identificacion de agentes, condiciones peligrosas o inseguras
y actos inseguros en el centro de trabajo, podra hacer uso del
diagnostico sobre seguridad y salud en el trabajo - NOM-030-STPS-
2009.

5. Para la identificacion y determinacion de las disposiciones normativas
en materia de seguridad y salud aplicables al centro de trabajo:

= Utilizar el Asistente para la ldentificacion de las Normas Oficiales
Mexicanas de Seguridad y Salud en el Trabajo y

= Modulo para la Evaluacion del Cumplimiento de la Normatividad en
Seguridad y Salud en el Trabajo, contenidos en la pagina
electronica de la Secretaria http://autogestion.stps.gob.mx:8162/

01 (55) 4630.4646
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6. La comisidon debera efectuar verificaciones
extraordinarias en caso de que:
a)Ocurran accidentes o enfermedades de trabajo que
generen defunciones 0 incapacidades
permanentes;
b)Existan modificaciones significativas en las
instalaciones y/o cambios en los procesos de
trabajo;
c) Reporten los trabajadores la presencia de agentes
y condiciones peligrosas o inseguras que, a juicio

de la propia comisién, asi lo ameriten.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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7. La comision debera orientar a los
trabajadores durante los recorridos de
verificacion sobre las medidas de seguridad

por observar en las areas del centro de

trabajo.

8. El seguimiento de las medidas propuestas
por la comision relacionadas con la
prevencion de riesgos de trabajo, debera
efectuarse al menos en forma trimestral.

9. Los integrantes de la comision podran ser

sustituidos a peticién de quien los propuso.

COFwe 01 (55) 4630.4646
134
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Establecio mecanismos de consulta y prevencion de riesgos:

o Cursos multimedia y modulos para la autogestion en seguridad vy
salud en el trabajo: con la finalidad de facilitar el conocimiento de
las normas y la disminucion de los costos asociados con su
difusion, capacitacion y aplicacion.

« Programa de autogestion en seguridad y salud en el trabajo
(PASST): que tiene por objeto impulsar que las empresas
instauren y operen sistemas de administracion en seguridad y
salud en el trabajo, con la corresponsabilidad de empleadores vy

trabajadores.

http://autogestion.stps.gob.mx:8162/passt.aspx

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 135



Sistema de Avisos de Accidentes de Trabajo
(SIAAT)

Es una herramienta accesible, permanente y confiable para el registro
en linea de los avisos de accidentes de trabajo, cualesquiera que
sean el lugar y el tiempo en que se presente, incluidos los que se
produzcan al trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al
lugar del trabajo y de éste a aquel.

Podran acceder los patrones y sus representantes, de los centros de
trabajo establecidos en todo el pais.

01 (55) 4630.4646
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Pagina del Sistema de Avisos de Accidentes de Trabajo
(SIAAT)

FORMATOS SERVICIOS
Si desea entregar el formato del aviso
puede acudir a nuestras

fisicamente
instalaciones en:

Paseo de la Reforma 93, Piso 10, Col

¢ Eres Empleador? descargue aqui:
Tabacalera, Delegacién Cuauhtémoc, 06030

Aviso de Accidentes de trabajo

y gm B
POE |;:‘ nstructives México, D.F.
Horario de Atencién: 9:00 a 15:00
Datos Complementarios al Aviso de Accidentes Tel. (55) 2000 5300 Ext. 63245
siaat@stps.gob.mx

? 6 en el interior de la Republica Méxicana en la
Delegacion, Subdelegacién, u Oficina Federal

del Trabajo mas cercana.

=3
Descargue aqui los Catélogos:
= X
http://siaat.stps.gob.mx/
137
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“La sequridad e higiene en el trabajo es efectiva cuando
las empresas y trabajadores asumen el compromiso de
cumplir las normas y hacerlas cumplir”

01 (55) 4630.4646
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GRACIAS POR
SU ASISTENCIA






