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Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4

Paso 5

Planes de
Capacitacion

Datos Carga de Centros de
Generales documentos Trabajo

Convenio

EL PROCESO DE REGISTRO DE LAS
EMPRESAS CONSIDERA 5 PASOS




Jovenes
EL PROCESO DE REGISTRO DE LAS EMPRESAS IQLEMQ it

CONSIDERA 5 PASOS

Paso 1

Datos Generales
Paso 2

Corroborar la Carga de documentos

informacién general de Paso 3
la empresa RFC de la empresa Centros de Trabajo y tutores
Comprobante de Datos por Centro de Paso 4
domicilio de la Trabajo: Planes de Capacitacion
empresa Tutores y vacantes Paso 5
Poder del Direccién y ubicacién Ver siguiente Convenio
Representante legal (apdyate de Google diapositiva
Identificacién oficial | Maps)
del Representante 3 fotografias: fachada
legal exterior, dos fotos
internas
Nota: puedes ir
incorporando los
Centros de Trabajo
paulatinamente

SE SUGIERE USAR ARCHIVOS MENORES A 1.5 MB

(PDF, JPG)



PASO 3. CENTROS DE TRABAJO Y TUTORES

En caso de que la empresa tenga diversos centros de trabajo, la STPS ha dispuesto un Layout
para facilitar la carga masiva.

En esta sesion se recomienda cargar en la plataforma entre 1 y 3 centros de trabajo en
funcion del tiempo. Los centros seran complementados con el Layout o en su caso desde la

plataforma en un segundo momento.

Para apoyar la identificacion de los tutores Talento Aplicado ha generado una herramienta
sencilla de apoyo.

Experiencia Kimberly Clark.



PASO 4. PLANES DE CAPACITACION |

v En esta etapa, el Plan de Capacitacion puede ser considerado de caracter inicial (un primer
acercamiento). Posteriormente podra fortalecerse y detallarse, respetando la oferta hecha al
becario.

v’ Este momento inicial, tiene por objeto proveer a los jovenes becarios informacién general
sobre las actividades a desarrollar y las habilidades que aprendera en el Centro de Trabajo.

v’ La secretaria incluird la posibilidad de que las empresas definan el inicio de cada Plan de
Capacitacion, esto dara la posibilidad de que se formen “grupos” de becarios.

v’ La STPS provee una Guia Paso a Paso para el desarrollo del Plan de Capacitacion.

v’ Existe por parte de la secretaria una gran flexibilidad para el esquema de la capacitacién que
cada empresa defina, procurando el desarrollo de habilidades técnicas, para el trabajo vy
socio-emocionales.

v' En esta primera etapa, una opcion de las empresas es no incluir el plan “Extendido” sino
limitarse a registrar en la plataforma los elementos minimos.

v’ Una vez que se concluya el registro, después de un periodo de revision, la secretaria habilitara
la Plataforma para que las empresas puedan realizar ajustes: tutores, centro, planes,
vacantes.
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v’ Caracteristicas, alcance y contenido de la capacitacion a ser ofrecida por el Centro de Trabajo

Para precisar cuales son las funciones que incluird la capacitacion en cada Espacio de Trabajo, se
sugiere consultar el “Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones” (SINCO)
https://www.snieg.mx/contenidos/espanol/normatividad/normastecnicas/SINCO 2011.pdf , que es la
herramienta del Gobierno Federal que homologa la informacidon ocupacional del pais. En ese Sistema
se ofrece una descripcion amplia sobre los distintos grupos de ocupaciones, hasta llegar al listado de
las funciones asociadas a ocupaciones especificas.

En el SINCO se debera buscar la descripcion de las funciones correspondientes al Espacio de Trabajo ,
identificar cudles de ellas se incluiran en la capacitacion y anotarlas.

Si el Centro de Trabajo tiene asignadas a ese Espacio de Trabajo alguna(s) funcién(es)s que no
aparece(n) en la descripcion del SINCO, debera incluirlas.

Funciones que abarcarala capacitacion

Adicionales establecidas por el Centro de
Trabajo para este Espacio de Trabajo y

Incluidas en el SINCO para este Espacio de

Trabajo u ocupacion o)
Ocupacion



https://www.snieg.mx/contenidos/espanol/normatividad/normastecnicas/SINCO_2011.pdf
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@ Llene esta seccidn con los datos que se le piden:

1. Nombre del Centro de Trabajo:

Tienda internacional de productos gourmet

2. Caracteristicas del Espacio de Trabajo:

Corresponde al area de ventas, esta directamente en contacto con los clientes y abarca tanto
alimentos como bebidas. Prepara degustaciones, atiende , despacha y cobra.

. Duracién de la jornada de capacitacién en el trabajo

Numero de horas al dia: 8 (OCHO)
Numero de dias a la semana: 5 (CINCO)

. Grado escolar minimo requerido:

SECUNDARIA COMPLETA

. Requerimientos fisicos para ocupar el Espacio de trabajo cuando aplique

* NO APLICA




|. Caracteristicas y contenido de |a capacitaciori[F|Lere .
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Prepare el llenado de esta seccidn con el siguiente procedimiento:

@ El archivo PDF “Sistema nacional de clasificacion de

@ Ingrese a la siguiente direccidn de internet
ocupaciones 2011” se abrira en su navegador

https://www.colef.mx/emif/metodologia/catalogos/emifsur/2013/Catalogo%20del%20S
istema%20Nacional%20de%20Clasificacion%20de%200cupaciones%20(SINCO-2011).pdf

® O ® NewTad X |+ | ® © ® Wy sistemanacional de clasificac X  +

c (6| Yo ® & e : & C & https://www.colef.mx/emif/metodologia/catalogos/emifsu.. & ¢ ® 6 ° :

o ° Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Sistema nacional

{=

Search Google or type a URL

| de clasificacion de
| ocupaciones 2011
SINCO



https://www.colef.mx/emif/metodologia/catalogos/emifsur/2013/Catalogo del Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones (SINCO-2011).pdf

AT 5
Dentro del documento abra el motor de busqueda El motor de busqueda encontrara todas las
(CTRL+F) y escriba el nombre de la ocupacion o secciones donde se mencionan estas palabras.
Espacio de Trabajo que le interesa Haga un recorrido de las secciones hasta que
encuentre la descripcion especifica de la ocupacién
qgue busca (utilice las flechas en el buscador)

vendedor| A v X vendedaorl| 1/59 A v | X

o0 ® ﬂ Sistema nacional de clasificac | X -+

‘ e0ce ™ sistema nacional de clasificac. X +
[
& c & https://www.colef.mx/emif/metodologia/catalogos/fe.. B Q ® & Q :

&« C & https://www.colefimx/emif/metodologia/catalogosfe... B & ® & o
T Trapajadores artesanales | I
jvendedor 1/58 A v X
71 Trabajadores en la extracci
: . A 72 Artesanos y trabajadores en el tratamiento y elaboracion de productos de metal
Instituto Nacional de Estadistica y Geograffa 73 Artesanos y trabajadores en la elaboracion de preductos de madera, papel, textiles y de cuero y piel
74 Artesanos y trabajadores en la elaboracién de preductos de hule, caucho, plasticos y de sustancias quimicas
75 Trabajadores en la elaboracién y procesamiento de alimentos, bebidas y productos de tabaco

76 Artesanos y trabajadores en la elaboracién de productos de ceramica, vidrio, azulejo y similares
79 Otros trabajadores artesanales, no clasificados anteriormente

Sistema nacional 8 Operadores de maquinaria industrial, ensambladores, choferes y conductores de transporte

B 81 Operadores de instalaciones y maquinaria industrial
- .7 82 Ensambladores y montadores de herramientas, maguinaria, productos metalicos y electrénicos
83 Conductores de transporte y de maguinaria mévil
de Cl a s Iﬁ Ca c’ o n de 89 Otros operadores de maquinaria industrial, ensambladores y conductores de transporte, no clasificados ante-
riormente
-
ocupa Clones 2 011 9 Trabajadores en actividades elementales y de apoyo
91 Trabajadores de apoyo en actividades agropecuarias, forestales, pesca y caza

s I N CO 92 Trabajadores de apoyo en la mineria, construccion e industria
93

Ayudantes de conductores de transporte, conductores de transporte de traccién humana y animal, y cargado-
res

g=somesticos, de limpieza, planchadores y otros trabajadores de limpieza

ores de paqueteria, de apayo para espectéculos ¥ repamdores de me rcanmas
QR (itrre trahai an artividad

v Aa anmun nnoel Anec s
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Vacie las funciones seleccionadas en un cuadro

Una vez que aparezca la descripcion, revise las funciones
y determine cuales de ellas se incluiran en la capacitacion.

como el siguiente y responda para cada una de ellas
las preguntas que aparecen en las tres columnas:

4211 Empleados de ventas, despachadores y dependientes en comercios

Qué conocimientos Qué Qué
debe utilizar destrezas actitudes
[ ] @ H Sistema nacional de clasificac’ X + debe aplicar debe mostrar
& & https:/fwww.colef.mxfemif/metodologiafcatalogosfemifsur/2013/Catalog... % ® & o
R wotosarice, daparamartaien, vobera, Ele ivgrape etoye 3 o8 shafors vercindores s resiam EEEr [ U ¢ Costos, promociones y
E actividades de comercializacidn en la vig/ publica en representacion de una empresa, asi como a los mercancia vendida sin errores descuentos actualizados de Razonamiento
9 vendedores por teléfono. , . ..
8 de célculo, e incorporando los productos. Procedimientos e Orden
3 I 4211 Empleados de ventas, despachadores y dependientes en camerciasl L. .
8 : - E— ) diariamente los resultados en ~ para el registro de ventas
e Los trabajadcres clasificados en este grupo unitario atienden, despachan y cobran las mercancias B q
= en representacién del propietario, dentro de establecimientos fijos de diversos tipos, como zapate- el sistema. VCOFte diario en la tienda
g rias, panaderfas, farmacias, tiendas de abarrotes, autoservicio y departamentales, etcétera.
% Funciones:
g + Atender a la clientela, despachar y cobrar las mercancias. Pr rcionar Informacion Caracteristicas de los
4 + Hacer la cuenta de la mercancia vendida. oporciona 0 acio . »
g * Acomadar las mercancias en los estantes. sobre el producto, tanto de productos: procedencia Comunicacion Respeto
- + Etiguetar las mercancias. o L .
2 + Pesar y empacar los producios. sus principales geografica y bioldgica; procesos
3 . ?ruporcmnanr‘lfonnamén del prloductu . teristi , | craltesilas e e all Relaciones Cuidado
2 « Traer mercancias de los depdsitos o almacenes y exponerlas en los locales de venta al publico. caracteristicas, asi como e P P g
g origen geografico y biolégico  producto; recomendaciones de interpersonales personal
z del mismo consumo:
. . Principios basicos para indagar
Averiguar La clase y calidad del -
. sobre un tema. Caracteristicas
producto que desea el cliente de los productos: procedencia del Atencid

. ,r:gr‘igular la c\aseycal':jdad del pérudu;én queddesea el cliente. Para proponer el(los) geografica y biolégica procesos UfSO el tencrl]on ¥

+ Indicar los precios, condiciones de crédito y descuentos. . ’ informacién escucha

+ Realizar otras funciones afines. producto(s) de la tienda que aplicados para llegar :;I

Ocupaciones: pudieran satisfacerlos. . ;

+ Empleado de ventas y dependiente en establecimiento. prOdUCtO' recomendaciones de

+ Despachador. o consumo

* Ayudante de ventas en establecimiento.

4212 Anagqueleros, acomedadores y seleccionadores de mercancias y alimentadores de magquinas expen- Realizar Yy ofrecer
ded q 2, f
ecorss preparaciones bdsicas para la Formas de manejo adecuado Preparacién de

Los trabajadores clasificados en este grupo unitario se encargan de mantener limpios y en orden los ., p

anaqueles, torres, botaderos y cabeceras de los establecimientos comerciales. Incluye también a los degustaaon de productos de los prOdUCtOS para su alimentos y

trabajadores que abastecen de mercancia y recogen el dinero de las maquinas de venta automatica. cuidando que el manejo y la consumo.Recetas basicas y bebidas Limpieza

Funciones: ., 0z

+ Marcar el precio de los articulos en los anagueles o directamente en los articulos. pl’esentaCIOH de los prOdUCtOS formas de presentaC|0n de |0$

s+ _Informar a Ins clientes sohre 13 Incalizacian de aticilns huscadns

esté acorde con la calidad productos para su degustacion
gourmet



Agrupe los conocimientos, habilidades, procedimientos, normas y actitudes que desarrollara la persona becaria en
el Espacio de Trabajo, cuidando de no repetirlos aunque los tenga considerados para mas de una funcion.

6. Enliste los conocimientos, habilidades, procedimientos, normas y actitudes que desarrollara la persona

becaria en el Espacio de Trabajo

CONOCIMIENTOS PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

» Caracteristicas de los productos: procedencia geografica y bioldgica; procesos aplicados para llegar al producto; recomendaciones de consumo
* Costos, promociones y descuentos actualizados de los productos. Procedimientos para el registro de ventas ycorte diario en la tienda

* Principios basicos para indagar sosbre un tema.

* Formas de manejo adecuado de los productos para su consumo.Recetas basicas y formas de presentacion de los productos para su degustacion

HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

* Razonamiento numérico * Uso de la informacion
* Comunicacién y Relaciones interpersonales * Preparacion de alimentos y bebidas

ACTITUDES PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

* Razonamiento numérico * Cuidado personal
* Orden * Limpieza
* Respeto

TAI.ENT[] igxgrrz;endo
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