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OBJETIVO

Al término del taller los participantes podran aplicar la metodologia
para detectar las necesidades de capacitacion de sus colaboradores
que les permitan desarrollar programas de capacitacion que ayude a
mejorar la productividad y el clima laboral en su centro de trabajo.
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

« Conceptos y definiciones
v" Necesidad de capacitacion, adiestramiento y DNC

- Métodos y técnicas de analisis, deteccion y
diagnodstico de necesidades de capacitacion

v Programa de capacitacion

v Eleccion del método

v" Tipos de aprendizajes

v Evaluacion y seguimiento
« Aspectos legales
Contratos de capacitacion inicial
Comisién de capacitacion y adiestramiento
Agentes capacitadores internos
Capacitadores externos
Planes y programas obligatorios
Reqistros e inscripciones
Horarios de capacitacion
Constancias

N N N N N N RN
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Conceptos y definiciones
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CAPACITACION

EMPRESARIAL

Introduccion

La competitividad mundialmente es cada vez mayor, por lo que las
empresas que quieran permanecer en el mercado tendran que ser
cada vez mas eficientes y por lo tanto deberan invertir en el desarrollo

de su recurso mas importante:

'El capital humano™

01 (55) 4630.4646
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Definiciones

Necesidad de Capacitacion o Adiestramiento:

Dentro de una empresa y para que ésta cumpla con sus distintos
objetivos es necesario que cada departamento, cada area y, a su
vez, cada persona que ocupa un puesto determinado cumpla con
sus tareas y objetivos determinados para contribuir a la mision de la
empresa Yy a sus planes estratégicos.

Cuando estas personas no alcanzan los objetivos planteados es
factible resolverlos mediante un proceso de instruccion.
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Capacitacion y adiestramiento

La capacitacidon es una inversion que la empresa realiza en el
recurso humano.

La Ley Federal del Trabajo indica que la capacitacion debe
impartirse por lo menos una vez al ano y de no llevarse a cabo
puede repercutir en sanciones por parte de la autoridad.
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Capacitacion y adiestramiento

Capacitacion: es una actividad sistematica, planificada vy
permanente cuyo proposito es preparar, desarrollar e integrar al
recurso humano a los procesos productivos mediante la transmision de
conocimientos para el desarrollo de actitudes y habilidades para
mejorar el desempeno de los trabajadores (saber como hacer).

Adiestramiento: Desarrollo de una destreza o habilidad fisica a
través de un proceso psicomotriz para lograr la adecuacion a un
puesto.

Desarrollo: Educacion que recibe una persona para su crecimiento

profesional, tiene objetivos a largo plazo, esta orientado generalmente
a ejecutivos (saber qué hacer, dirigir).

01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

DNC (Deteccion de Necesidades de
Capacitacion)

Es el procedimiento que permite identificar las diferencias medibles 0
cuantificables existentes entre las competencias establecidas en los
objetivos de un puesto y las que una persona tiene.
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¢ Cuando hacer una DNC?

Cuando hay problemas en la organizacion
Desviaciones en la productividad

Cambios culturales, en Politicas, Métodos o Técnicas
Baja o alta de personal

Cambios de funcion o de puesto

Solicitudes de personal

01 (55) 4630.4646
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Métodos y técnicas para tener
informacion de DNC

Revision de situaciones ideales que debe tener el personal con
base en su descripcion de puestos.

Analisis de tareas.

Manuales de procedimientos.

Planes de expansion.

Encuestas.

Inventario de habilidades.

Registros de observacion directos.
Cuestionario de evaluacion de conocimientos.
Entrevistas.

01 (55) 4630.4646
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Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Identificar necesidades de
conocimientos y habilidades
minimos requeridos
(CUBIERTAS O ENCUBIERTAS)

Resultado de las
necesidades

01 (55) 4630.4646
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Institucionales
Técnicas
Administrativas
Humanisticas

Técnicas y Operativa
— Programas de Capacitacion
Técnica — Operativa
Administrativas, Humanisticas
e Institucionales

— Programas de Capacitacion
Formativa
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...deteccion de necesidades de
capacitacion

Técnicos, operativos

— Cursos que aportaran los
conocimientos y habilidades
gue se requieren en el puesto

 Conceptos de “Justo a
tiempo”

» Paqueteria basica

 Politicas y procedimientos

01 (55) 4630.4646
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Institucionales
— Cursos en los que todo el
personal debe participar:
* Induccidén a la Empresa
» Sensibilizacién al cambio
» Actitud de servicio
« Valores
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Ejemplo de cuestionario para DNC
- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2015

El siguiente cuestionario tiene el propodsito de detectar las necesidades de
capacitacidon necesarias para optimizar su desempeno profesional y desarrollo
personal. Esta informacion sera de utilidad para establecer el Programa Anual de
Capacitacion 2015.

Nombre completo:
Area y Puesto:

Turno:
Escolaridad:

Describa brevemente tres funciones principales que realiza en su puesto:

1.
1.
2.
3.

01 (55) 4630.4646

www.cofide.org 14



Ejemplo de cuestionario para DNC

2. De las tareas que realiza, menciones cuales se le dificultan y por qué se le dificultan:

3. Mencione por lo menos TRES areas de capacitacion operacional que le gustaria recibir
0 que piensa que le hacen falta en su area:

2.

3.

4.4 La comunicacion que tiene con su jefe inmediato es?
a) __ Excelenteb) __ Buenoc)__ Regulard) __ Malo
¢, Por qué?

5. (Se presentan discusiones entre companeros de trabajo?
a)___Siempre b) ___Casi siempre c) Algunas veces d) Nunca
¢;,Cuales son los motivos?

01 (55) 4630.4646
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Ejemplo de cuestionario para DNC

6. Mencione por lo menos TRES areas de capacitacion de desarrollo personal
que le gustaria recibir o que piensa que le hacen falta en su area:

1.

2.

3.

7. ; Conoce cual es la misién de la compania?
a) si b) no
Escribala o en caso de no saberla, indique que sugiere para conocerla:

8. Mencione por lo menos TRES temas de interés general que le gustaria
conocer mas a detalle (salud, entretenimiento, etc.).

1.

2.

3.

01 (55) 4630.4646
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Ejemplo de cuestionario para DNC

9. 4 Como evalua el desempeno en general de su equipo de trabajo?

a) __ Excelente b) __ Bueno, pero puede mejorar ¢) ___ Falto de experiencia
d) ___ Deficiente
¢, Por qué?

10. ¢ Qué tan periddicamente le gustaria recibir capacitacion?

01 (55) 4630.4646
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COFICQC cheacimacion Sintesis de necesidades de

EMPRESARIAL

capacitacion

Sintesis de Necesidades de Capacitacién por Area afio 2009

Departamento fOficina / Unidad / area

Nombre directivo o profesional a cargo. que completa este resumen

Observaciones:

Este formulario se debe entregar a la jefatura del area con la ndicacidn de las necesidades de capacitaciodn idenfificadas, con la
espeaficacon del nivel de profundidad que en cada caso cormmesponde yv con el NniUomero de funcionanos en gque se senalkd esta
debiidad.

La jefatra directa sdlo debe marcar con una "X &l nivel de inmportancia que &l le asigna a cada brecha, desde Ia perspectiva de los
objetivos estratégicos de su area. Para ello, debe cuidar gue no se registre mas de un tercio de las necesdades con importancia
Al TA. Hecho o anlernor, se debe devaolver al documento al area de Capadctacion de su Searvicio.

La jefatura puede agregar otras necesidades que se hayan omitido. mardersendo la proporcdn indicada en el puito amternor.
respedo del tolal que lenga una alla importanaa.

Importancia de la

Nivel de profundidad Necesidad
N*® Func.
Necesidades de Capacitacion A e Medic Baésico MMargue con una "X o que Con esta
Cowr e rcds necesidad
Ans Macdia Baja

01 (55) 4630.4646
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Programa de Capacitacion

Es un plan formulado con base en la DNC para capacita citar y
adiestrar al personal de manera organizada y en forma secuencial para
llegar a los resultados previstos.

Este plan contiene los siguientes elementos:

1.
2.

S A

Objetivos.

Formulacion del programa de adiestramiento y capacitacion vy
determinacion de actividades.

Habilitacion (elaboracion de cursos).

Calendarizacién de las actividades, horarios, duracion.
Recursos (humanos, materiales y técnicos).

Ejecucion.

Instrumentos de registro, evaluacion y control.

01 (55) 4630.4646
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COFIUC aresa
Aprendizaje

Proceso interno en el que por
medio de la practica se
adquieren conocimientos,
habilidades, actitudes y
aptitudes que conducen a
una modificacion en la
conducta.

‘,' s

¥ | '-’ri\’?. 7 7."‘ r - T“: |
COFIC 'f_~ 01 (55) 4630.4646 .
I  www.cofide.org )



El aprendizaje significativo
4
*Tiene sentido y significado

* Practicos y vivenciales

* Experiencias pasadas exitosas

e El trato es de adultos

APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO

* En el lugar mismo de aprendizaje
» Agrega valor a tu vida

* Trato amable y respetuoso

01 (55) 4630.4646
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CONTEXTO

DESARROLLO
REAL

ZONA DE DESARROLLO
REAL

09 01 (55) 4630.4646
www.cofide.org

Aprendizaje

NUEVA ZONA DE
DESARROLLO
REAL

NUEVA ZONA DE
DESARROLLO POTENCIAL

22



25

Areas de aprendizaje

GOGNOSCITYy,,

01 (55) 4630.4646
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~- N
= a El Comportamiento \_. ¢
R i se refuerza EI CASTIGO es
aprende a | -
velocidades b menos eficaz
distintas que el PREMIO
o
.
c La MOTIVACION ﬁ
Aprendemos h N es fundamental

UNACOSAALA = «——
VEZ .

\ El OLVIDO
llega \33

El aprendizaje
e también es

Vinculamos lo que
Aprendemos a través
aceptamos con lo (3;.

de los —— | EMOCIONAL
que sabemos SENTIDOS 31,@
=N
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ADA ¢ A CIAN
CAFAGCITACGIUN

Elementos de aprendizaje

HABILIDADES DE PENSAMIENTO
El desarrollo de habilidades de pensamiento J
dentro de la empresa provoca un aprendizaje

Cerebro Emocional o Sistema Limbico

protagonista del cambio.

MUNDO INTERNO

Desarrollar la potencialidad de cada persona

para provocar que piense, pregunte, se

interese, interactue y aprenda al incrementar

sus facultades para optimizar su desempeno.

s 01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

PENSAMIENTO
Estimular la reflexion para aprovechar la

facultad de generar ideas propias.

Una organizacion requiere equipos inteligentes
y creativos que sepan resolver los problemas

de todos los dias con eficiencia.

RAZONAMIENTO

20

EL HOMBRE
El hombre experimenta constantemente con sus

conceptos y los modifica como consecuencia de sus

observaciones y experiencias.

=y
P

mz ™

01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

El proceso de aprendizaje

Prepara-Accion

Involucramiento

Afirmacion o N
Participacion

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Cémo aprenden los adultos
Los adultos tienen muchas experiencias en diferentes campos.
Con frecuencia los adultos piensan que ya no es tiempo de aprender.
No les gusta que los traten como a un escolar.
Muestran resistencia ante cualquier forma de autoridad que intente manejarlo.

Necesitan encontrar una utilidad inmediata a lo que aprenden.

Principios de aprendizaje en los adultos

Los adultos tienen una profunda necesidad de auto dirigirse.

La experiencia es la fuente mas rica del aprendizaje para los adultos.

La rapidez del aprendizaje de un adulto depende de la relacion con el desarrollo de la
tarea en su rol social.

La persona madura espera que las aplicaciones sean inmediatas.

La motivacion de los adultos para aprender es por factores internos.

El rol de adulto como estudiante es cooperar en todas las etapas del aprendizaje.

01 (55) 4630.4646
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¢ Qué es una competencia ?

Segun Spencer y Spencer,
competencia es una
caracteristica subyacente de un
individuo que esta causalmente
relacionada con un estandar de
efectividad y/o una performance

superior en un trabajo o situacion.

01 (55) 4630.4646
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corteza
orbila
frontal

Cerebro Emocional o Sistema Limbico
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COFIUC anesit Modelo del iceberg

Conocimientos

ViSibIe Destrezas // Abordados mas
7 7 . . . g y f t t
mas facil de identificar _ p recuentemente

No visible
mas dificil de identificar Concepto de uno mismo

Rasgos de personalidad

Fuente: Spencer y Spencer

ZIT:I ‘r“ - ‘:\g,«- ~}T'li f !"T“- |
CLar I J,‘E* - 01 (55) 4630.4646
s SR o ="y www,coﬂde-org
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Competencias por desarrollar

N T H MEDIOS HERRAMIENTAS
0O *Cursos *Escuelas
*Practica *Coaching
*Autoconocimiento L ibros
*Aprendizaje compartido *On Line
0 0 -Pract|c§ . | -Taller~e3 |
*Aprendizaje compartido *Ensefnanza en piso
0 *Auto estudio s ectura
*Practica *Taller vivencial
0 eConocimiento e|nformativo
*Auto estudio sl ibros
0 *Aprendizaje compartido *Coaching
*Mentoring
© @

01 (55) 4630.4646
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Como evolucionan las competencias segun los niveles

Nivel superior

Nivel intermedio

o

01 (55) 4630.4646
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jerarquicos

¢

Gradualmente, en la
escala jerarquica
las competencias
pueden cambiar

su peso especifico

para cada posicion.

32



CORTICAL O LIMBICO

Hmf IZQUIERDO

Hmf DERECHO

SER EXPERIMENTAL

Légico, analitico,
cuantitativo, financiero,
objetivo, concreto,
austero, culto.

CORTICAL

SER EXPERIMENTAL

Visionario, intuitivo,
investigador, agente de
cambio, creativo,
innovador, estratega,
pionero, artistico.

r

LIMBICO

SER CUIDADOSO

Organizado, detallista,
metodista, formal,
administrativo,
implementador,
disciplinado, pulcro.

SER EMOTIVO

Expresivo, kinético,
docente, sensorial,
religioso, deportista,
flexible, interpersonal.

01 (55) 4630.4646
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21

CAPACITACION

EMPRESARIAL

SO

O

01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

Contextualizacion

Precisar los OBJETIVOS
delimitar los contenidos,
seleccionar las técnicas y

recursos didacticos.

Determinar los
CONOCIMIENTQOS,
HABILIDADES y
ACTITUDES por
desarrollar.

La DNC: Deteccion de
las Necesidades de
Capacitacion permite

Precisar las TECNICAS de

ensenanza-aprendizaje y la
mecanica de evaluacion por
emplear.

01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

Actividades de COORDINACION

¢ Son interesantes y ;,Son coherentes los
convincentes los temas materiales con los
preparados? OBJETIVOS del curso?

;. Saben los PARTICIPANTES, ¢, Hemos organizado todos los
cuando, dénde y a qué hora es RECURSOS para apoyar el
el curso? aprendizaje?
d 01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

Apoyos visuales y auditivos

2 Pizarron y —
/ -3 Borrador g
- , ’
) Ca,rr.1ara Rotafolio y papel
fotografica y de I para rotafolio

video v\

Extension, cables y

Candn, proyector conectores
VI
Apuntador,
lasser,
Grabadora y - marcadores
contactos eléctricos Computadora o
o lap Top e

01 (55) 4630.4646
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Control de la capacitacion

De acuerdo con el ciclo Deming, el control permitira tener a la mano las
evidencias del proceso de capacitacion y desarrollo, el cual al
VERIFICAR su efectividad, se tomaran las medidas correctivas y
preventivas para ACTUAR en un nivel mayor de mejora continua.

/’

 Evaluaciones de desempeno.

e Archivo documentado.

* Registros de las participaciones.
Controles < e Actualizacién y supervision de las
politicas y procedimientos en materia

de capacitacion.

e Documentacion oficial.

01 (55) 4630.4646
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COFICJQ sheacmacion o N
...mecanica de sucesion

No Reemplazos Reemplazos
Confidencial

COFIUC Trer N
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COFIQUQ chrhcmacion
...mecanica de sucesion

==

No Reemplazos Reemplazos

Confidencial

COFiUe 01 (55) 4630.4646 4040
www.cofide.org




...pronosticos de
organizacion

Nombre y Puesto

Préximo cambio

Reemplazos

Periodo Preparacion

Comentarios y/o Estrategias

Titular Cve. Fech. Clave Nombre / Puesto 1-2 2-3 30+ para los reemplazos
Reemplazo]
S A OK | afios | afios afios
Martin Garcia D P J. Villarreal X Reforzar liderazgo y delegacion
Director Gerente Desgrrollo X Falta mayor informacién del nuevo
Aeroflash de Negocios puesto
G. Flores X Falta conocimiento del
negocio
Gerente de
Servicios
Corporativos
L. Mufoz J 31-12-93| S F. Lopez X Mejorar en habilidades de
negociacion
Gerente de Jefe de
Maodulos Trafico

01 (55) 46314646
www.cofide.org
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COFIQUQ camacmacin
...pronosticos de organizacion

€01 1€CH o1 (55) 46304646
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Marco legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 123 fraccion 23

Ley Federal del Trabajo

Articulo 153 A

"Todo trabajador tiene derecho a que su patron le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su
nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas
formulados, de comun acuerdo por el patrén y el sindicato o sus
trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social".

01 (55) 4630.4646
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

Marco legal

Articulo 153-E

"La capacitacion y adiestramiento debera impartirse al trabajador
durante su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza
de los servicios, patron y trabajador convengan que podra impartirse
de otra manera; asi como en el caso en que el trabajador desee
capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacién que
desempene, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de
la jornada de trabajo".

01 (55) 4630.4646
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Marco legal

Articulo 153-H

Los trabajadores a los que se imparta la capacitacion o adiestramiento
estan obligados a:

1. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas
actividades que formen parte del programa de capacitacion y
adiestramiento.

2. Atender las indicaciones de las personas que imparten la
capacitacion o adiestramiento y cumplir con los programas
respectivos.

3. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos vy
aptitudes que sean requeridos.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 45



Comision de Capacitacion y Adiestramiento

En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento, integradas por igual numero de
representantes de los trabajadores y del patron, las cuales vigilaran
la instrumentacion y operacion del sistema y los procedimientos que
se implanten para mejorar la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a perfeccionarlos,
todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y las
empresas.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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Planes y programas

 ARTICULO 153-Q. Los planes y programas que tratan los articulos
153-N y 153-0O deberan cumplir los siguientes requisitos:

. Referirse a periodos no mayores de dos anos;
lI. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;

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

V. Senalar 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. Especificar el nombre y numero de registro en la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social de las entidades instructoras; v,

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social que se publiquen en el
Diario Oficial de la Federacion.

01 (55) 4630.4646
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Constancia de habilidades

Articulo 153-T

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de
capacitacion y adiestramiento tendran derecho a que la entidad
instructora les expida las constancias respectivas, mismas que
autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento
de la empresa se haran del conocimiento de la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social, para que la propia Secretaria las registre y las tome
en cuenta al formular el padron de trabajadores capacitados que
corresponda, en los términos de la fraccion IV del Articulo 539".

01 (55) 4630.4646
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Constancias de habilidades

« |l. Las constancias de habilidades laborales deberan sujetarse a los
siguientes lineamientos:

A. Seran expedida por la persona o entidad instructora en el caso de
instructores, instituciones, escuelas u organismos especializados
externos o por la empresa cuando se trate de instructores internos.

B. Seran autentificadas por la comision mixta de capacitacion y
adiestramiento de la empresa, a través de un representante de los
trabajadores y uno de la empresa, miembros de la propia comision
y designacion de la misma.

C. Deberan entregarse a los trabajadores dentro de los veinte dias
habiles siguientes al termino de cada uno de los cursos de
capacitacion que se llevan acabo en la empresa.

D. Para su expedicion se utilizara el formato DC-3, segun el modelo.

01 (55) 4630.4646
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Formato de Constancia
de Habilidades

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre (Anotar apellido paterno, apellido materno y nombre (s))

Clave Unica de Registro de Poblacién Ocupacion especifica (Catalogo Nacional de Ocupaciones) 1/

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 (SHCP) Registro patronal ante el I.LM.S.S. (Una letra o nimero y 10 digitos)

Actividad o giro principal

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nombre del curso

Duracién en horas Periodo de Afio Mes Dia Afio Mes Dia

ejecucion  De | | | a | | |

Area tematica del curso 2/

Agente capacitador (Externo o interno, seguin corresponda)

Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con verdad.

Representantes de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento

Capacitador
Por la empresa Por los trabajadores

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

INSTRUCCIONES
- Llenar a maquina o con letra de molde.
- Debera entregarse al trabajador dentro de los veinte dias habiles siguientes al término del curso de capacitaciéon aprobado.
1/ Las areas y subareas ocupacionales del Catalogo Nacional de Ocupaciones se encuentran disponibles en el reverso de este formato y en la pagina www.stps.gob.mx
2/ Las areas teméticas de los cursos se encuentran disponibles en el reverso de este formato y en la pagina www.stps.gob.mx
DC-3
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

LISTA DECONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

Formato DDC-4
SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

DATOS LA EMPRESA

Nombre o razon social (En caso de p fisica, apelido p . apelido ¥ No (s))

f . Registro patronal del IMSS (Una letra o nimnero y 10 | Registre en o Si de 30
Registro Federal de Contriibuyentes con homodave (SHCP) digitos) Empresarial Mexicano SIEM -
Marcar con una "X segan se trate Folic del plan y pr de - 15

adiestramiento al que se refiere esta lsta

E i que oelplany E i que per al plan y

pProgramas Prog

Calle No_ Extenor No_ Intenor ‘Golonia
Localidad Cadigo postal (5 digitos) icipio o 16n politica

Entidad federativa ‘ Teléfono (s) Fax

Correo electronico Clave Unica de Registro de Poblacion C.U_R_P. - En casc de persona fisica
Actividad o giro prncipal

Hombres Mujeres Total
Nidmero de constancias expedidas
Loa datos ae prop -1 bajo proteata de decir dad, apercibk dela bilidad en que incume todo
aquel que no ae eonduee con verdad.
Nombre y firma del patron o representante legal de la empresa
Lugar y fecha de elaboracion de este informe
Afio Mes Dia

NOTAS E INSTRUCCIONES

- Llenar a maquina o con letra de molde .

- Escrbir amba de cada digito de la homoclave del Registro Federal de Contribuyentes, la p Ej z o 0, o 1, ro 2, etc.
- Entregar el formato a la autoridad laboral solamente en original. En su caso, puede pr%entar una copia si requlere que se le acuse de recibo_

- La empresa o patron debera conservar copia de las constancias reportadas en 1a o las listas de o« ia: tadas ante la autoridad laboral en el

formate DG4 durante el Glamo arfio.
- Las empresas deberan adjuntar la informacién de los trabajadores y de cada constancia de habiidades laborales entregada a los trabajadores capacitados._

* Datos no obligatonos

Para - duda yio al w&mite, si Eamar al Cenfro de Ca Cn alos T 2000-2000en el D F_y &mea
metropolitana; delmhenordeleReptbicasmoosbpﬂselusuﬂlodO1—&)0—386—2466 Comeo slecininico conitactochxdadanog@hmcionpubiica.gob mx

Consullas sobre e trfimile Bamar a la D I de G i 2000-5100 extension 3526.

Para quajas al i nelorgarnmmemonecmunlmlaswselm {55) 50-02-33-68 0 al 01-800-083-1800. COM:0 SIGCINGNICO QUSRS I SIHS GOb MX

DC-4
ANVERSO (pramera parte)

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

Consultores externos

Il. Los agentes capacitadores externos se clasifican en dos grupos:

Instituciones, escuelas u organismos especializados de
capacitacion, que son las entidades que cuentan con instalaciones,
equipo, mobiliario y/o personal docente para impartir capacitacion.

Instructores independientes, que son las personas fisicas
dedicadas a prestar por si mismas servicios de capacitacion a las

empresas.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 52



COFIUQC chrncmsion
Consultores Internos

Los trabajadores o patrones de las empresas que impartan cursos y/o
eventos incluidos en planes y programas comunes, seran considerados
agentes capacitadores internos.

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org 53



Reflexion

Debemos comprender que aunque se establezcan los mejores y
mas brillantes planes de capacitacion y adiestramiento, con los
mas depurados meétodos y sistemas, si el trabajador no quiere
adiestrarse, si no tiene conciencia de lo que eso significa, si no
esta motivado, concientizado, nunca se capacitara ni se
adiestrara y no se obtendran los resultados perseguidos.

Motiva y ayuda a tu personal a crecer

01 (55) 4630.4646
www.cofide.org
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