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Objetivo

Los participantes conoceran herramientas
para identificar las péerdidas por falta de
conocimiento/habilidades y aprenderan a
detectar las necesidades de capacitacion
en su organizacion para estructurar planes
y programas que contribuyan al logro de
los objetivos del negocio.
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1. Importancia y beneficios de la

capacitacion
2. Estilos de aprendizajes
3. ldentificacion y eliminacion

de las perdidas en la
organizacion por falta de

conocimientos y/o habilidades
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Agenda

4. Proceso de capacitacion

Deteccion de necesidades de
capacitaciéon

Priorizacidn de las necesidades de
capacitaciéon

Seleccion del método y estrategia
de capacitacion

Plan y programa de capacitacion
Evaluacién y seguimiento

5. Aspectos y cumplimiento legal

Marco de referencia

Creacion de la comision mixta de
capacitacion y adiestramiento
Desarrollo y registro de los Planes
y programas de capacitacion
Constancias de habilidades
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COFIUJQ shencaasion
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COFIUJQC ammeaamd

La capacitacion es la adquisicion de conocimientos,

habilidades y competencias como resultado de Ia
ensefanza de conocimientos tedrico/ practicos, y tiene
como objetivo el mejorar las aptitudes y desempeno de

una persona.

COFiUC 61 ) dedoicie



CONOCIMIENTO
+

HABILIDADES
+

ACTITUD
CORRECTA
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Induccion rapida a la organizacion y a
Su puesto de trabajo

Mayor motivacion del personal,
incremento en su seguridad y
autoestima

Eliminacion de pérdidas por falta de
desconocimiento de la tarea y los
procesos

Disminucion en tiempos de supervision

Reduccion de incidentes y accidentes
de seguridad en el trabajo

Cumplimiento de estandares de calidad
Arranque de proyectos verticales y

disminucion en el tiempo de
implementacion
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COFIUJQC ammeaamd

Mejora la moral de los colaboradores Yy la relacion de las
personas dentro de la organizacion

Incrementa la rentabilidad y entrega de objetivos
Elimina perdidas de esfuerzo

Eleva el conocimiento del puesto a todos los niveles

Crea mejor imagen corporativa

Mejora la comprension de sistemas, procesos y politicas




COFIUQC simmenee:
Como aprendemos:

Existen diferentes maneras en que una persona puede
aprender.
Es importante conocer estos estilos y saber como usarlos en
las capacitaciones para asegurar el éxito y lograr los
resultados esperados.

Experiencia
Concreta

o
ACOMODADOR _T  DIVERGENTE

iento | onservacion

Experimentacion 1
Actr Reflexiva

ctiva

1 ASIMILADOR
CONVERGENTE [ 0

Conceptualizacion
Abstracta
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

COfIJ

Estilos de aprendizajes

Pragmatico

Experiencia

Sentir

Sociable
Sociable concreta Genera ideas
Acepta retos Empatico
Abierto Abierto
Comprometido Intuitivo
. ACOMODADOR DIVERGENTE
Activo SOCIAL COGNITIVA Observar

Experiencia

Observacion

activa

Hacer
CONVERGENTE
CONSTRUCTIVISTA

Poco sociable
Analitico

Poco empatico
Hermético
Deductivo

Reflexivo

€0/ 1108 o1 (s5) 46304845
WWW.COf
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reflexiva

Teodrico
ASIMILADOR

CONDUCTISTA _
Poco sociable

Genera modelos
Poco empatico
Hermético
Investigador

Pensar

Fuente: David Kolb
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Por que son importantes los estilos
de aprendizaje

;, Como diseno la capacitacion?
¢, A que personas va dirigida la capacitacion?

Capacitacion centrada en el alumno

» Los estilos de aprendizaje afectan tanto al alumno como
al capacitador

s 01 (55) 4630.4646
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COFIUQC sy
Que debo considerar

v Balance de estilos, todos los estilos son necesarios para
alcanzar un buen aprendizaje, integrar los diferentes
estilos a lo largo de la capacitacion

v Uso de introduccion
v Uso de practicas y reflexiones
v Dar tiempo para comprobar el aprendizaje

v' Repetir mensajes clave a lo largo de la capacitacion

01 (55) 4630.4646
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COFIUQ shmmemsisn .
Estilos de aprendizajes

Experimentacion
Activa

Estilo Divergente:
Se desempefia mejor con cosas concretas .
Su punto mas fuerte es la capacidad

Conceptualizacion
Abstracta

imaginativa.
Caracteristicas Métodos de aprendizaje

* Aprende con movimiento e Lluvia de ideas

* Experimental, reproduce lo aprendido ¢ Ejercicios de simulacidn

* Flexible, se acomoda hasta lograr * Propone nuevos enfoques a un
aprender problema

* Creativo, tiene propuestas originales ¢ Predecir resultados

* Informal, rompe las normas * Emplear analogias
tradicionales * Realizar experimentos

* Construir mapas conceptuales
* Resolver rompecabezas y acertijos

01 (55) 4630.4646 Fuente: Modelo de aprendizaje
www.cofide,mx




» CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Estilos de aprendizajes

Estilo Asimilador:
Predomina la conceptualizacion abstracta y
la observacion reflexiva.

Reflexivo, razona lo aprendido
Analitico

Organizado, metddico y sistematico
Estudioso, se concentra en el
aprendizaje

Logico, riguroso en el razonamiento
Racional

Secuencial

01 (55) 4630.4646
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Experiencia
Concreta

e —
ACOMODADOR _T _ DIVERGENTE

iento | opservacion

Experimentacion 1
0 Reflexiva

CONVER( ENTL_-__/A&MILADOR

Conceptualizacion
Abstracta

Utiliza informes escritos
Investigacion sobre la materia
Hacerlo tomar apuntes
Participar en debates

Asistir a conferencias
Encomendarle lectura de textos
Ordenar datos de una
investigacion



- CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Estilos de aprendizajes

Estilo Convergente:

Experiencia
Concreta

e —
ACOMODADOR __T __ DIVERGENTE

iento | opservacion

Experimentacion 1
i Reflexiva

CONVER( ENT‘E___-__/AQIMILADOR

Conceptualizacion
Abstracta

Su punto mas fuerte reside en la aplicacion

practica de las ideas.

* Practico

* Trasfiere lo aprendido

* Seinvolucra en experiencias nuevas
* Entra facilmente en materia

* Habil para captar

* Va asolucién de problemas

* Es eficiente en aplicar la teoria

01 (55) 4630.4646
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Actividades manuales
Proyectos practicos

Hacer graficos y mapas
Clasificar informacion
Ejercicios de memorizacion
Resolucion de problemas
practicos

Demostraciones practicas



» CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Estilos de aprendizajes ™

Estilo Acomodador:
Se desempena mejor en la experiencia

concreta y la experiencia activa.

Experiencia
Concreta

Experimentacion : geesamiento | opservacion
" Reflexiva

Conceptualizacién
Abstracta

Intuitivo, anticipa soluciones
Observador, atento a los detalles
Relacionador, enlaza los diversos
contenidos

Imaginativo, grafica mentalmente
Dramatico, vivencia los contenidos
Emocional, el entorno es
determinante

01 (55) 4630.4646
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Trabajos grupales

Ejercicios de imaginacion
Trabajo de expresion artistica
Lectura en trozos cortos
Discusion socializada
Composiciones sobre temas
puntuales

Graficos ilustrativos sobre los
contenidos



¢;,Cual es tu estilo de aprendizaje”

Experiencia
Concreta

P i T, N

ACOMODADOR T  DNMERGENTE

T _Pracesariiento | opservacion
Reflexiva

Experimentacion
Activa

CONVERGENTE _{  ASIMILADOR

Conceptualizacion
Abstracta

Test de estilos de Aprendizaje
(Autor Profesor David Kolb)

01 (55) 4630.4646
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ldentificacion y eliminacion de las
perdidas en la organizacion por
falta de conocimientos y/o
habilidades

Garantizar que el esfuerzo de
capacitacion este alineado con
la necesidad y objetivos de la
empresa

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



C.OF'UG CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Identificar pérdidas por
falta de
habilidad/conocimientos

Mejorar resultados

COFIUJC BT 4630.4646

www.cofide.mx

Desarrollar e
implementar planes de
capacitacion y
entrenamiento

Eliminacion de perdidas
por capacitacion




COFIUC smemsisr
Pérdidas especificas por falta de habilidad / conocimiento por

equipo de trabajo/ departamento o area:

I?epartamento: Produccion
Area: Empaque A

Cuadrillas
Retrabajo por mal Retrabajo por mal
llenado del reporte de calidad llenado del reporte de calidad

2

(©

o Merma generada por mal ajuste en maquina XXX Merma generada desconocimiento de ajuste de
'e en cambio de versiéon color en la impresién

B]_J Paro maquina vv Desconocimiento procedimiento de operacién B

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx




CAPACITACION
EMPRESARIAL

COfIJ

Pérdida cuantificada

Temas de pérdidas Tipo de pérdida en dinero
Mal llenado de reportes de 1hr por orden de produccion S
calidad
Falta de conocimiento Errores en el proceso SS
procedimiento B
Ajuste en maquina XXX en 2 hrs adicionales al tiempo SSS
cambio de versidn estandar por cambio de
version
Ajuste de color en la 8 paros por turno para SS
impresion ajustar colos
Paro maquina vv Desgaste en las piezas de SSS

01 (55) 4630.4646
www,cofide.mx

cambio de color



~ CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Método

Mano de obra

Falta de habilidad
70%

Falta de
procedimiento 0

Actitud /
distracciones 10%

Ajuste en
maquina XXX
en cambio de
version
Fuera de Desgaste de
especificacion 0 piezas 0 Falta de

mantenimiento
/ preventivo 20%
\EICEIES

» Checar si la pérdida se deben a una falta de habilidad, o al
menos si la falta de habilidad contribuy6 al evento de
pérdida.

01 (55) 4630.4646
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 Después de hacer el analisis, se puede
encontrar que algunas pérdidas ocurrieron
por otra razon que la falta de habilidad,
como un mantenimiento  deficiente,
distracciones, falta de sistemas, etc.

 En estos casos, la capacitacion no eliminara
el problema. Otro pilar o pilar deberia
iInvolucrarse para eliminar la péerdida.

01 (55) 4630.4646
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COFIUQ shmmemasion
Proceso de capacitacion

Método de

entrenamiento
Necesidades de

negocio / objetivos

Auto aprendizaje
Curso presencial
Curso virtual

On the job training
Lecciones rapidas de
entrenamiento
Talleres

Discusion, mesa
redonda

Panel

Descripcion de la
posicion

Eliminacion de
perdidas por
capacitacion

Evaluacion de
desempeno

Plan de desarrollo

individual
Plan / programa
de capacitacion

COROC KN
www.cofide,mx



- CAPACITACION
i EMPRESARIAL

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

Habilidades

Actitudes

Asesoramiento
y Revision

01 (55) 4630.4646
www,cofide.mx

Proceso de
capacitacion




" B S CAPACITACION
+ EMPRESARIAL

Necesidades de capacitacion

 Las necesidades de capacitacion son las

diferencias que tenemos de la comparacion
entre las habilidades, actitudes Yy
competencias que necesita tener una
persona para desarrollar y cumplir con sus
tareas y responsabilidades de manera
eficiente en su posicion y las competencias,
habilidades y actitudes que actualmente
tiene.

¢ s 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



Y e o ‘I 5 CAPACITACION
' 2. % s EMPRESARIAL

Deteccion de Necesidades de capacitacion

«La deteccion de necesidades de
capacitacion es una herramienta para
identificar la diferencia entre las
habilidades actuales y las habilidades
requeridas para desempenar un trabajo
y alcanzar y mejorar efectivamente los
resultados del negocio.

@ | € 01 (55) 4630.4646
www,cofide.mx



Y e o ‘I 5 CAPACITACION
' 2. % s EMPRESARIAL

Deteccion de Necesidades de capacitacion

« Se hace de manera individual a todos
los miembros de |la organizacion.

 El resultado de este proceso se utiliza
para definir el plan de entrenamiento
de la organizacion, con el cual se
eliminan pérdidas por falta de
conocimientos o habilidades.

T 01 (55) 4630.4646
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17\ CAPACITACION
' '%s EMPRESARIAL

Deteccion de Necesidades de capacitacion

v’ Siempre debe realizarse una DNC
antes de un entrenamiento y de
manera continua y periodica.

v Es el primer paso para crear un
efectivo plan de capacitacion.

01 (55) 4630.4646
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Habilidad

Es la capacidad de realizar un
trabajo determinado, aplicando el
conocimiento (teoria) y la
experiencia (practica) por un
periodo prolongado de tiempo. La
habilidad es la combinacion entre la
teoria (conocimiento) y la practica
(destreza).

' @Gl 01 (55) 4630.4546

www.cofide.mx



' & ‘I 5 CAPACITACION
2. % s EMPRESARIAL

Descripcion de puesto

« Documento donde se explica las
funciones, responsabilidades vy
habilidades necesarias para
realizar un determinado trabajo.

T 01 (55) 4630.4646
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Matriz de habilidades

Es un cuadro donde en la primera
columna se encuentra la lista de todas las
habilidades y en la primera fila se
encuentran todas las posiciones de
trabajo del area. En las celdas que se
encuentran debajo de cada posicion de
trabajo se senala con una “X" las
habilidades que se necesitan para cumplir
las funciones y responsabilidades de la

posicion.

0 01 (55) 4630.4646
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} 55 CAPACITACION
EMPRESARIAL

Capacitacion

Proceso por el cual se mejora la
productividad de los empleados, a

traves de programas de
aprendizaje, logrando un continuo
desarrollo de habilidades

individuales y del equipo de trabajo
en el dia a dia, incrementando la
competitividad tanto del empleado
como de la empresa.

@ | € 01 (55) 4630.4646

www.cofide.mx
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Adiestramiento

Se enfoca en actualizar vy
perfeccionar los conocimientos vy
habilidades individuales vy del
equipo de trabajo, asi como instruir
a los trabajadores cuando se
iImplementen nuevas tecnologias
para mejorar procesos e
iIncrementar la productividad.

U 3 | 01 (55) 4630.4646

www.cofide.mx
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» CAPACITACION
i EMPRESARIAL

s+ Definir los resultados deseados

Para comenzar el proceso de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion, es necesario tener:

* Los objetivos de la organizacion

» Los objetivos cada area (si aplica)

* Los planes de nuevas iniciativas.

» Las pérdidas que queremos eliminar

En linea con esta informacion se definiran las habilidades
gue tienen mayor impacto en los resultados de negocio y
gue se requieren para poder operar cada area.

01 (55) 4630.4646
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» CAPACITACION
i EMPRESARIAL

% ldentificar las habilidades que se
requieren para lograr los resultados

« Cada area realiza una lista de habilidades que se
requiere para lograr los resultados de negocio
(operativas, seguridad, calidad, administrativas, etc.)

* La organizacion debe saber qué competencias clave se
encuentran cubiertas por sus empleados, y cuales se
pueden mejorar facilmente a través de programas de
capacitacion.

» lIdentificar las habilidades de cada puesto en Ia

organizacion

L€ 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx




 FNL 2 1 CAPACITACION
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% ldentificar las habilidades que se
requieren para lograr los resultados

« Para la identificacion de las necesidades de
capacitacion se utilizan diversas herramientas, que
ayudaran a definir los temas de capacitacion por cada
area o actividad de la empresa.

* Los lideres de cada area y la comision de capacitacion y
adiestramiento seleccionaran las areas de conocimiento
y habilidades a ser evaluados de acuerdo a los
objetivos, analisis de pérdidas y proyectos.

* No a todo se le hace deteccion de necesidades de
capacitacion, se debe empezar por aquello cuyo
Impacto en los resultados del negocio sea mayor.

€O J1E €8 01 (55) 4630.4646
- www.cofide.mx



COFIUC aimmemsa
a) Encuestas y cuestionarios:

« Definir las preguntas o listado de temas por cada area de
la empresa. Los gerentes, jefes de area y personal clave
del area deben elegir o marcar las mas importantes y
urgentes para su departamento.

 Ejemplo de preguntas:
¢ Qué temas de capacitacion te ayudarian a alcanzar tus
objetivos?
¢, Qué capacitaciones consideras mas importantes y
urgentes para tu departamento?
¢ Cual es la principal area de oportunidad operativa de tu
area?

L€ 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx




- CAPACITACION
i EMPRESARIAL

b) Entrevistas:

Crear un grupo de colaboradores (personal operativo,
jefes, gerente) representativo de cada
area/departamento para identificar sus necesidades,
objetivos, oportunidades de mejora, problemas que
estan teniendo, con la finalidad de identificar que temas

de capacitacion les puede ayudar a mejorar su
desempenio.

v De forma oral y personalizada

v De forma escrita

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx
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c) Observacion y analisis:

Observar atentamente los diferentes problemas que
existen en la organizacion, las actitudes y
comportamientos, la forma y condiciones en que se
trabaja, los procesos internos y las habilidades
necesarias para desempenarse eficientemente, manejo
de maquinarias y seguridad industrial, etc.

Una vez realizada la observacion, se requiere de un
analisis y lluvia de ideas para determinar las razones que
originan los problemas y oportunidades de mejoras
detectados. Posterior al analisis se pueden definir los
temas de capacitacion mas necesarios.

+ 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



17\ CAPACITACION
'%. . EMPRESARIAL

d) Estudios de clima laboral, evaluaciones de
desempeno y plan de desarrollo personal:

« [Estas dos herramientas son ideales para definir
necesidades de capacitacion individuales y colectivas
por cada departamento de la empresa.

* Los resultados de estas evaluaciones pueden
considerarse como los puntos de partida para los
procesos de entrenamiento del personal

e (01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



COFIUJQC cimemasiy
o C - . _
»» Conocer y priorizar las necesidades a capacitar

« Conociendo el numero de empleados a capacitar, la
organizacion debe priorizar en base al grado de
iImportancia y las necesidades.

 De esta forma, se pueden aplicar los programas de
entrenamiento y capacitacion pertinentes,
optimizando de la forma mas eficiente el tiempo y los
recursos necesarios.

'€ 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx




C ONEC 1D CAPACITACION
LA I\, EMPRESARIAL

*» Determinar el programa de capacitacion

« La empresa debe analizar y decidir, cual es el mejor
programa para capacitar a sus empleados. Esto permite el
establecimiento y fortalecimiento de conocimientos vy
habilidades para el personal.

« En un programa de capacitacion es vital encontrar una o
varias metodologias que esté bien estructuradas e
Impartidas, ya que es importante saber comunicar y
ensenar de la forma mas efectiva posible a los empleados.

& + 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx
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*» Evaluar y documentar la DNC y el programa
de capacitacion

« Se debe evaluar Si el entrenamiento y
capacitacion utilizados, ha funcionado de Ila manera
esperada.

« Se busca que el resultado haya sido satisfactorio
otorgando las competencias necesaria, ademas que haya
contribuido en los objetivos y resultados esperados y que
los colaboradores hayan estado motivados y satisfechos
con el programa de capacitacion elegido.

« Se debe documentar la DNC vy los programas de
capacitacion

T 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



MATRIZ E INVENTARIO

Operacion
rdin rde R r: Human

| Operacion

l. Liderear e implementar el proceso de Desarrollo de Empleados

Conoce y puede explicar el proceso de plan de trabajo

Conoce y puede explicar en que consiste una sesion 1:1

Explica los beneficios para el negocio y para el individuo de una sesion 1:1

Mide la puntualidad y asistencia en su equipo de trabajo

Da seguimiento, actualiza y grafica el programa de vacaciones de su equipo
Calcula y grafica el porcentaje de tiempo extra de su equipo de trabajo en el mes

Il. Recurso para su equipo de trabajo en los aspectos laborales

Conoce los cadigos para cada incidencia de la ndmina

Captura la ndmina semanal de su equipo

Puede explicar el proceso y requisitos para manejo de fondo de ahorro

Puede explicar el proceso y requisitos para manejo de prestamos de emergencia
Puede explicar el proceso y requisitos para ayuda por defuncion

Realiza el proceso de transferencias de empleados

1Il. Desarrolla en su equipo de trabajo la cultura de la organizacién
Desarrolla un plan de trabajo individual y puede explicar como hacerlo
Realiza la revisién de resultados en su equipo de trabajo

Puede explicar el proceso de despliegue de objetivos

Participa en la elaboracién del Plan maestro de su area y como se elabora
Conoce el proceso para manejo de juntas de equipo

Conoce y puede explicar las graficas y reportes

IV. Coordina la implementacion al modelo de trabajo efectivo de equipos

Conoce y puede explicar el modelo de efectividad de equipos de trabajo

Conoce y puede explicar el elemento de direccién

Conoce y puede explicar el elemento de liderazgo

Conoce y puede explicar el elemento de roles

Conoce y puede explicar el elemento de sistemas

Conoce y puede explicar el elemento de comunicacién

Conoce y puede explicar el elemento de relaciones

Realiza y explica la evaluacién del equipo

Realiza junto con el lider de cuadrilla y el line manager el proceso de induccion de un nuewo integrante

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



Nombre:
Area:
Nivel:
Fecha:

Dominio:

1: minimos conocimientos tedricos / practicos B: habilidad basica

2: conocimientos tedricos-practicos I: habilidad intermedia
3: resuelve problemas debido a conocimientos A habilidad avanzada
4: transmite sus conocimientos a otros

No. Habilidad Tg)o de TabmdaAd Nota Dominio

Operacion
I. Liderear e implementar el proceso de Desarrollo de Empleados
Conoce y puede explicar el proceso de plan de trabajo
Conoce y puede explicar en que consiste una sesion 1:1
Explica los beneficios para el negocio y para el individuo de una sesion 1:1
Mide la puntualidad y asistencia en su equipo de trabajo
Da seguimiento, actualiza y grafica el programa de vacaciones de su equipo
Calcula y grafica el porcentaje de tiempo extra de su equipo de trabajo en el mes

OB WN =

Il. Recurso para su equipo de trabajo en los aspectos laborales

Conoce los codigos para cada incidencia de la némina

Captura la nébmina semanal de su equipo

Puede explicar el proceso y requisitos para manejo de fondo de ahorro

Puede explicar el proceso y requisitos para manejo de prestamos de emergencia
Puede explicar el proceso y requisitos para ayuda por defuncién

Realiza el proceso de transferencias de empleados

O ahA WN =

I1l. Desarrolla en su equipo de trabajo la cultura de la organizacion
Desarrolla un plan de trabajo individual y puede explicar como hacerlo
Realiza la revision de resultados en su equipo de trabajo

Puede explicar el proceso de despliegue de objetivos

Participa en la elaboracién del Plan maestro de su area y como se elabora
Conoce el proceso para manejo de juntas de equipo

Conoce y puede explicar las graficas y reportes

O h WN =

IV. Coordina la implementacion al modelo de trabajo efectivo de equipos

Conoce y puede explicar el modelo de efectividad de equipos de trabajo

Conoce y puede explicar el elemento de direccién

Conoce y puede explicar el elemento de liderazgo

Conoce y puede explicar el elemento de roles

Conoce y puede explicar el elemento de sistemas

Conoce y puede explicar el elemento de comunicacién

Conoce y puede explicar el elemento de relaciones

Realiza y explica la evaluacién del equipo

Realiza junto con el lider de cuadrilla y el line manager el proceso de induccién de
Aseguramiento de Calidad

Habilidad General QA

Procedimiento

Calidad Total

Incidentes de Calidad

Buenas practicas de Manufactura

©oO~NOOOs WN =

B WN =

Totales

01 (55) 4630.4646
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Nivel de necesidad

COF'(J CAPACITACION
| EMPRESARIAL HABILIDADES DOCENTES

Conocimiento de los estilos de aprendizaje
Deteccian de los estilos de aprendizaje que existen en el aula
Desarrollo y aplicacion de estrategias para el aprendizaje

Fomento de habilidades para un aprendizaje autonomo

Desarrollo y aplicacion de téenicas para el aprendizaje en el aula
Empleo de una comunicacion asertiva en el aula

Desarrollo v aplicacion de estrategias para la motivacion y en el aula
" Desarrollo y aplicacion de una planeacion adecuada del proceso de
aprendizaje en el aula

Generacion de ambientes de aprendizaje

| Desarrolla y aplica estrategias de evaluacidn adecuadas para un

aprendizaje significativo
Fomenta &l trabajo colaborative en el aula

Formenta y dirige el uso de las nuevas lecnologias como complamento
del aprendizaje en el aula
Fortalece el aprendizaje del estudiante mejorando continuamente sus
racticas, métodos v ast ias implementades en aula

Priaritarc
Mo existe
necesidad

Deteccidn de problemas educatives para su investigacion
Elaboracidon de proyectos de investigacién educativa
Formacion de habilidades de investigacion en el aula

Conocimiento y desarrollo de técnicas para la difusion de los resultados
de una investigacion: Publicaciones, congresos, simposios, foros, ele.
Participacion en asociaciones académicas especializadas

Disefio y evaluacién de planes de estudio
Diseno y evaluacion de programas de estudio

Promaocion de la cullura y los valores nacionales
Disefio de propuestas académicas

Empleo de la planeacion estratégica en la administracion de la
Institucicn
Propicia relaciones con los diferentes seclores para fortalecer la
formacién de los estudiantes
Orienta la investigacion de sus estudiantes hacia proyectos de
investigacion que satisfagan necesidades reales de los diferentes

seclores economicos ismialas

COF ioe 01 (55) 4630.4646
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AL 1 CAPACITACION
AN IS\, EMPRESARIAL

MATRIZ DE HABILIDADES

o Regular Area: Produccion
Matriz de Nivel: ‘> 9
entrenamientos / Q No tiene la habilidad G Bueno Lider: Pedro
habilidades —
Deficiente ‘ Excelente Fecha: 20-agosto- 2020
No. Nombre Seguridad Fecha inicial Siguiente

Habilidad 1 | Habilidad 2 | Habilidad 3 | Habilidad 4 | Habilidad A | Habilidad B | Habilidad C | Habilidad D Fecha

1 [Juan Q
Pedro ‘> G G ‘>
Luisa Q
Antonio ‘>
Rafael G

Sonia

(220 (6 B I~ OV | N}

01 (55) 4630.4646
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S CAPACITACION
'y EMPRESARIAL

Programa de capacitacion

El programa de capacitacion es el
Instrumento que  sirve para explicitar
los propositos formales e informales de
la capacitacion y las condiciones
administrativas en las que se
desarrollara.

‘ s 01 (55) 4630.4646
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£ CXNE L 12 CAPACITACION
JI 1N\ EMPRESARIAL

Programa de capacitacion

1) Deteccion de las necesidades de capacitacion

2) Definicion de objetivos:
Los objetivos que se establecen deben ser: medibles,
alcanzables, retadores, temporizados y concretos para
que una vez finalizado el plan de capacitacion puedan ser

correctamente evaluados.

3) lIdentifica a quién va dirigido tu programa, seleccionar a
las personas a quién se va a dirigir la capacitacion

& + 01 (55) 4630.4646
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COFIUQ shmmsmasisn
Programa de capacitacion

4) Seleccionar los contenidos y los métodos de capacitacion
mas adecuado

95) Comunicar el programa de capacitacion de persona
6) Implementar el programa de capacitacion

/) Evaluar resultados

01 (55) 4630.4646
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COFIQUJQC chencaagien

QUIEN SERA CAPACITADO
QUIEN CAPACITARA

EEET—
ECT— T
BT ET
T T

T
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¢ | CAPACITACION
» EMPRESARIAL

Seleccion del metodo de capacitacion

Para seleccionar el mejor método de capacitacion
debemos preguntarnos:

* Necesidades prioritarias de capacitacion en la
organizacion.

* ¢Quién va a tomar el entrenamiento.

e ¢Cual es la complejidad de la habilidad o tarea
a ensenar o aprender.

 Para cuando se requiera el entrenamiento.

T 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



2 CAPACITACION
% EMPRESARIAL

Seleccion del metodo de capacitacion

* Recurso Interno o externo
* Presupuesto

* ¢Quién va a tomar el entrenamiento.

e ¢Cual es la complejidad de la habilidad o tarea
a ensenar o aprender.

« Para cuando se requiera el entrenamiento.

T 01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx



Que

| CONOCIMIENTO [

METODOS Y ESTRATEGIAS DE ENTRENAMIENTO

Complejidad

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx

ARBOL DE DECISION

| Parficipantes | | Estrategia | [ Método |
— Uno I 3 — 1 |
—  Pequeiio | 4 — 3 |
|1  Grande | 4 — 3 |
—1 Uno - 2 - 5 |
— Pequefio | 2-4 H 4-5 I
—{  Grande 1-4 H 3-4 I
— Uno I 2-3 — 1-5 |
—  Pequefo | 2-4 - 135 |
I Grande | 1 - 3 |
—] Uno - 2 - 5 |
—  Pequefio | 2-4 ™ 345 |
{ Grande | 1 o 345 |

ESTRATEGIA

Cascadeo

Auto-entrenamiento

Uno a Uno

BIWIN (=

One Shot Training

Métodos

Tutor-Aprendiz

Taller

Curso

Sistema de lecciones rapidas

QD |WIN|(—

Auto-entrenamiento




Que

HABILIDAD

I_

METODOS Y ESTRATEGIAS DE ENTRENAMIENTO

ESTRATEGIA

Cascadeo

Auto-entrenamiento

Uno a Uno

BIWIN =

One Shot Training

Métodos

Tutor-Aprendiz

Taller

Curso

Sistema de lecciones rapidas

QBIW|IN|=

Auto-entrenamiento

ARBOL DE DECISION
Complejidad | Parficipantes | | Estrategia | [ Método
— Uno - 3 - 1
O v S oy s S e s W
| Grande | 1-4 - 2
|_URGE_|
—] Uno - 2-3 - 1-5
—__BAJA | Pequefio [-{ 24 || 1245
‘{  Grande | 1-4 [ 2-4
— Uno H 23 H 1-5
—|___Pequeiio | 2-4 H 125
| Grande | 1-4 - 2
[NO URGE |
—] Uno - 2 - 5
— BAJIA |—— Pequefioc | 2 HC s
' Grande || 1 |—| 2-4

01 (55) 4630.4646
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COFIUQ simmema
Evaluacion y seguimiento

Para realizar la evaluacion de la capacitacion
preguntate lo siguiente:

¢ Se han adquirido los conocimientos, habilidades-
destrezas que se necesitaban?

¢ Se estan aplicando al puesto de trabajo?

Wlue 01 (55) 4630.4646
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- CAPACITACION
i EMPRESARIAL

ASPECTOS LEGALES
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Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en el se establece en el Art. 123,
apartado A, Fraccion XIll|

“Las empresas cualquiera que sea su
actividad, estaran obligadas a proporcionar a
sus trabajadores, capacitacion o
adiestramiento para el trabajo. La ley
reglamentaria determinara los sistemas,
meétodos y procedimientos conforme a los
cuales los patrones deberan cumplir dicha
obligacion”.

01 (55) 4630.4646
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Ley Federal del Trabajo
Art. 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 patron y
el sindicato o sus trabajadores y aprobados
por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social"

01 (55) 4630.4646
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Ley Federal del Trabajo
Art. 153-b

Para dar cumplimiento a la obligacion que,
conforme al articulo anterior les corresponde, los
patrones podran convenir con los trabajadores
en que la capacitacion o adiestramiento, se
proporcione a estos dentro de la misma empresa
fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados,
instituciones, escuelas u organismos
especializados, o bien mediante adhesion a los
sistemas generales que se establezcan y que se
registren en la secretaria del trabajo y prevision
social. En caso de tal adhesion, quedara a cargo
de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

01 (55) 4630.4646
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Ley Federal del Trabajo
Art. 153-d

Los cursos y programas de capacitacion o
adiestramiento de los trabajadores, podran
formularse respecto a cada establecimiento, una
empresa, varias de ellas o respecto a una rama
iIndustrial o actividad determinada

01 (55) 4630.4646
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Ley Federal del Trabajo
Art. 153-e

La capacitacion o adiestramiento a que se refiere
el articulo 153-a, debera impartirse al trabajador
durante las horas de 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 ocupacion que
desempene, en cuyo supuesto, la capacitacion
se realizara fuera de la jornada de trabajo

01 (55) 4630.4646
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Ley Federal del Trabajo
Art. 153-h

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o
adiestramiento estan obligados a:

|. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo
y demas actividades que formen parte del proceso de
capacitacion o adiestramiento;

ll. Atender las indicaciones de las personas que
impartan la capacitacion o adiestramiento, y cumplir
con los programas respectivos; vy,

lll. Presentar los examenes de evaluacion de
conocimientos y de aptitud que sean requeridos

01 (55) 4630.4646
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Ley Federal del Trabajo
Art. 153-f

La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por
objeto:

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

ll. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o
puesto de nueva creacion;

lll. Prevenir riesgos de trabajo;

I\VV. Incrementar la productividad; v,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador

01 (55) 4630.4646
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Comisidon de capacitacion y adiestramiento

Grupo de trabajo integrado en forma bipartita
(trabajador y patron), con igual numero de
representantes por cada sector (paritaria),
cuya funcion principal es la de verificar la
iInstrumentacion, operacion y evaluacion de
las acciones de capacitacion Yy
adiestramiento de la empresa.

01 (55) 4630.4646
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Planes y programas de capacitacion

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; Il. 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; IV.
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; y, 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

La constancia de competencias o de habilidades
laborales es el documento con el cual el trabajador
acreditara haber llevado y aprobado un curso de
capacitacion, segun lo establecido en el Articulos 153-
Vy 153-T de la Ley Federal del Trabajo

01 (55) 4630.4646
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Constancia de habilidades

ll. 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 dela  propia
comision y designacion de la misma.

C. Deberan entregarse a los trabajadores dentro de los veinte dias
habiles siguientes al término 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
www.cofide.mx



Constancia
de
Habilidades
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FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HAEBILIDADES LABORALES

DATOS DEL TRABAJADOR
Mombre (Anolar apellido paterno, apellido matema y nombre (s))

Clave Unica de Regisiro de Poblacion

Qcupacién especifica (Catdlogo Macional de Ocupaciones) !

Puesto®

DATOS DE LA EMPRESA

MNombre o razdn social (En caso de persona fisica, anotar apellido patemo, apellido matemno y nombre(s))

R.eg:stro Federal de Contribuyentes con homoclave (SHCP)

LR Ll ]

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO ¥ PRODUCTIVIDAD

Mombre del cursg

Duracidn en horas Perigdo de Ao Mes Dia Adio Mes

decwcion.  pe | | | | | sl | | |

Dia

Area temdlica del curso 2

Mombre del agente capacitador o STPS *

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.

Instructor o tutor Patrén o representante legal ¢ Rapresentante de los trabajadores ¥

Nombre y firma Mombre y firma Mombre y firma

INSTRUCCIONES

P

=

- Lienar a maquina o con lefra de molde.
- Debara enfregarse al irabajador dentro de los veinbe dias habiles siquienbes al trmina del curso de capaciacion aprobado.
Las aneas y subdreas ocupacionales del CQHIDQC} National de Ocupacionas se encuentran disponibles en ¢f reverso de este formalo i n L3 pagina www. SIS gob. i
Las areas temdlicas de los curses seencuentran disponibles en el reverso de este formabo y en la paging www.slps.gob mx
Cursos impartidos por el &rea compelenta de la Secretana del Trabasjo y Pravision Social.
Para empresas con menos de 51 trabajadores. Para empresas con mas de 50 imbaadores firmaria el representante del patrdn anke la Comisidn mixla de capacitacian,
adiestramiento y productividad.
Solo para empresas con mas de 50 rabajadores,

* Dato no obligatorio

DC-3
ANVERSO
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Lista de
Constancia
de
Habilidades
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

SFCAFTARIA DFEL TRARAJIO
¥ PREVISION SOUIAL

DATOS DE LA EMPRESA

Mombre o razdn social (En caso de persona fisica, anotar apellido patemo, apellido matemo y nombre(s))

Registro paironal del IMSS (Una letra o ndmero y 10 Registro en el Sistema de Informacion
digitns) Empresarial Mexicano SIEM *

s 10 A 1 O N 0 1 < e e

Registro Federal de Confribuyenies con homoclave (SHCP)

Folio del plan y programas de capacitacidn y
adiestramiento al que se refiere esta lista

Marcar con una "X" segun se trate

Establecimients que presents el plan y | Establecimiento que pertenece al plan y

programas programas
Calle Mo, Exterior Ne. Interior Colonia
Locakdad Cédi|go postal (5 digitos) | Municipio o delegacién politica
Entidad federativa Teléfono (s) Fax
Correo electronico Clave Unica de RTgistio de PoblaciT C_Ll.l. R.P.- Ein t:aslvn de persona ‘h'sica
Actividad o giro principal

Hombres Mujeres Total

Mimero de constancias expedidas

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

MNombre y firma del patrén o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

EEEdERER
Ao

Mes Dia

NOTAS E INSTRUCCIONES

= Llenar a maquina o con letra de molde.

- Escribir amriba de cada digito de la homoclave del Registro Federal de Contribuyentes, la palabra numero. Ejemplos: numero 0, nimero 1, ndmero 2, etc.

- 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.

- La empresa o patron debera conservar copia de las constancias reportadas en la o las listas de constancias presentadas ante la autoridad laboral en el
formate DC-4 durante el ditimo aife.

- Las empresas deberdn adjuntar la informacidn de los trabajadores y de cada constancia de habilidades laborales entregada a los trabajadores capacitados.
* Datos no obligatorios

Para cualquier aclaracidn, duda yio comentara con respecto al trdmite, sirvase lamar al Centro de Contacto Ciudadano a los Telédonos 2000-2000 en el D. F. y area
melropolitana; del intenor de la Repdblica sin costo para &l usuano al 01-800-356-2466. Commeo electrdnico contaclociudadano@funconpublica.gob.mx

Consulias sobre el trimite llamar a ka Direccadn General de Capacilacion al teléfono 2000-5100 extensibn 3526,

Para quéjas comunicarse al ndmaro belefbnico del Organo Intema de Control en la STPS al 01 [55) 50-02-33-68 o al 01-800-083-1800. Correo electrinica quegas_oiciFetns. gab. rx

DC-4
ANVERSO (primera parte)
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Modelo de David Kolb, aprendizaje basado en
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