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SEGUNDA SECCION
PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

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.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria del Trabajo y
Previsién Social.

JESUS ALFONSO NAVARRETE PRIDA, Secretario del Trabajo y Prevision Social, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 123, Apartado A, fracciones XllI y XXXI, ultimo péarrafo de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 40 fracciones | y VI de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; 3, dltimo parrafo, 39-A, 39-B, 132, fracciéon XV, 153-A, 153-B, 153-C, 153-D, 153-E, 153-F, 153-F Bis,
153-G, 153-H, 153-I, 153-S, 153-T, 153-U, 153-V, 1563-W, 537 fracciones lll y IV, 538, 539 fraccion Ill, incisos
d) y h) y fraccién IV, incisos a) y b) de la Ley Federal del Trabajo y 1, 2, 3, 5, 25 y 33 del Reglamento Interior
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, y

CONSIDERANDO

Que el 30 de noviembre de 2012, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, que replantea la
regulacién de la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, con el propdsito de elevar su nivel de
vida, asi como fomentar mayores rendimientos para las empresas, a través de un vinculo mas estrecho entre
la capacitacién y la productividad;

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo y sus reformas, corresponde a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social cuidar la oportuna y normal constituciéon y funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad; expedir criterios generales que sefialen
los requisitos que deben observar los planes de capacitacién, adiestramiento y productividad; autorizar y
registrar a las instituciones, escuelas u organismos especializados, asi como a instructores independientes
que deseen impartir capacitacion o adiestramiento a los trabajadores y, en su caso, revocar las autorizaciones
y cancelar los registros concedidos; establecer los criterios para la expedicién de las Constancias de
Competencias o de Habilidades Laborales, asi como para el registro y control de las listas de constancias
enviadas por las empresas, relativas a trabajadores capacitados o adiestrados para la conformacion del
Padrén de Trabajadores Capacitados;

Que en mérito a lo anterior, se hizo necesario actualizar los formatos que se utilizan en materia de
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, de acuerdo a las nuevas denominaciones de las unidades
administrativas de esta Secretaria emitiéndose el “Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos para
realizar los tramites administrativos en materia de capacitacion y adiestramiento” publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de noviembre de 2009;

Que al considerarse necesario adecuar los criterios generales y los formatos para facilitar a los patrones la
presentaciéon de las listas de constancias de habilidades laborales expedidas a los trabajadores para su
registro en la Secretaria, como parte del cumplimiento de las obligaciones legales en materia de capacitacion
y adiestramiento, se expidio el “Acuerdo por el que modifica el articulo tercero y se deroga el tercer parrafo del
articulo quinto del Acuerdo por el que se actualizan los criterios generales y los formatos correspondientes
para la realizacién de tramites administrativos en materia de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores
publicado el 30 de diciembre de 2004; asimismo, se deja sin efectos la reforma publicada el 9 de marzo de
2006, y quedan sin efectos los formatos DC-3 y DC-4 del Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos
para realizar los tramites administrativos en materia de capacitacion y adiestramiento, publicado el 5 de
noviembre de 2009”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de diciembre de 2009;

Que esta Secretaria ha considerado necesario simplificar, actualizar, adecuar e integrar las disposiciones
contenidas en diversos Acuerdos en materia de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, y hacerlas
acordes con las reformas a la Ley Federal del Trabajo, con el propdsito de dar certeza y eficacia de las
normas aplicables a las empresas y con ello fortalecer la adecuada gestion administrativa, y
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Que de conformidad con lo previsto en el articulo 4 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, los
criterios, instructivos y formatos que expidan las dependencias de la Administraciéon Publica Federal, deberan
publicarse previamente a su aplicacion en el Diario Oficial de la Federacién, he tenido a bien expedir el

siguiente:

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
Capitulo Primero

Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Acuerdo tiene como propdsito dar 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.

Articulo 2. Para efectos del presente Acuerdo, se entendera por:

VL.

Vil.

Vil

XL

Acreditacion.- Reconocimiento que resulta del proceso de evaluacion, que indica suficiencia o
capacidad suficiente en relacion con indicadores especificos verificables y medibles;

Agentes capacitadores.- Las personas fisicas o morales que prestan servicios a las empresas para
el desarrollo de las acciones de capacitacion a sus trabajadores. Incluye a los agentes
capacitadores externos e internos, entre otros;

Agentes capacitadores externos.- Las personas morales y fisicas con actividad empresarial tales
como instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacién, que cuentan con
personal docente y, en su caso, instalaciones, equipo o mobiliario para brindar servicios de
capacitacion a las empresas, asi como aquellas personas fisicas (instructores independientes),
dedicadas a prestar por si mismas tales servicios y que cuenten con la autorizacién y registro por
parte de la Secretaria;

Agentes capacitadores internos.- Los trabajadores y patrones que impartan capacitacion a los
demas trabajadores de la misma empresa, asi como los trabajadores o patrones que impartan
cursos y/o eventos incluidos en planes y programas de capacitacién comunes para varias empresas;

Agentes multiplicadores.- Las personas formadas por la Secretaria como instructores o
facilitadores de procesos de ensefianza-aprendizaje para replicar programas y cursos. Pueden
actuar en la conduccidn de acciones formativas y en la asistencia técnica;

Centro de trabajo.- Todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacion, en el que se realicen
actividades de produccion, de comercializacion o de prestacion de servicios, o en el que laboren
personas que estén sujetas a una relacion de trabajo;

Comision mixta de capacitacion, adiestramiento y productividad.- El grupo de trabajo
responsable de vigilar, instrumentar, operar y mejorar los sistemas y los programas de capacitacién
y adiestramiento, asi como acciones tendientes a incrementar la productividad;

Competencias laborales.- Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos
de desempefio en un determinado contexto laboral, y refleja los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes necesarias para la realizacion de un trabajo efectivo y de calidad;

Condicion de vulnerabilidad laboral.- La condicién de riesgo o situacion que tiene una persona,
resultado de la acumulacion de desventajas sociales, econdmicas, fisicas y culturales, que impiden
o limitan su incorporacion al ambito laboral, asi como contar con un empleo de calidad;

Constancia de competencias o de habilidades laborales.- El documento que emite el agente
capacitador y a través del cual se hace constar la aprobacién de los cursos de capacitacién por
parte de un trabajador, como resultado de las acciones realizadas conforme a los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento de la empresa;

Empresa.- La unidad econdémica de produccion o distribucion de bienes o servicios;
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XIl.

XiiL.

XIv.

XV.

XVL

XVILI.

XVIIL.

XIX.
XX.

XXI.

Establecimiento.- La unidad técnica que como sucursal, agencia u otra forma semejante, sea parte
integrante y contribuya a la realizacion de los fines de la empresa;

Formacion de agentes multiplicadores.- Programa mediante el cual la Secretaria forma personas
como instructores de procesos de ensefianza-aprendizaje para instrumentar acciones de
capacitacion que pueden actuar en la conduccién de acciones formativas y en la asistencia técnica
del proceso capacitador;

Instructor.- La Persona fisica que tiene a su cargo la formacion de ofras, a través de la
comunicacion sistematica sobre una técnica o actividad; tiene habilidades desarrolladas para
acompafar a otros en procesos de ensefianza-aprendizaje, de integracion de grupos y de
comprension del entorno;

Lista de constancias de competencias o de habilidades laborales.- La informacién que las
empresas envian a la Secretaria relativa a las constancias de competencias o de habilidades
laborales que hayan expedido a sus trabajadores;

Padréon de trabajadores capacitados.- Base de datos con informacién de las constancias de
competencias o de habilidades laborales de los trabajadores capacitados o adiestrados por las
empresas, obtenida mediante el registro de las listas respectivas ante la Secretaria;

Patron.- La persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores;

Planes y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad.- El conjunto de acciones
especificas que permiten atender las necesidades de formacion, actualizacién y desarrollo de los
trabajadores en las empresas, con objeto de proporcionarles informaciéon sobre la aplicacion de
nueva tecnologia, prepararlos para ocupar una vacante o puesto de nueva creacién, prevenir
riesgos de trabajo, incrementar la productividad y en general, mejorar las aptitudes del trabajador;

Trabajador.- La persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal subordinado;

Tutor en linea.- La persona fisica responsable de guiar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los
usuarios durante la imparticion de un curso e-learning, y

Secretaria.- La Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 3. Corresponde a la Direccion General de Capacitacion, la interpretacion y aplicacion de las
disposiciones a que se refiere este Acuerdo, para tal efecto proporcionara a los patrones y trabajadores la

asesoria

La D
asesoria

y asistencia técnica necesarias.

ireccion General de Capacitacion y las Delegaciones Federales del Trabajo, proporcionaran la
necesaria para el adecuado cumplimiento estas disposiciones.

@FticuloNdMlos patrones cuyas relaciones de trabajo se rigen por las disposiciones del Articulo 123,

Apartado

“A” de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con el proposito de dar

cumplimiento a las obligaciones en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad, deberan realizar
los siguientes tramites:

Constitucidon de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad para empresas
que tengan mas de 50 trabajadores, formato DC-1;

Elaboracioén del Plan y Programas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, formato DC-2;
Expedicidon de Constancias de Competencias o de Habilidades Laborales, formato DC-3, y

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

Articulo’5.)Las personas morales y fisicas con actividad empresarial tales como instituciones, escuelas u
organismos especializados de capacitacién y los instructores independientes que impartan_servicios de
capacitacion y adiestramiento a las empresas, deberan realizar, segun corresponda, los tramites siguientes:

Registro inicial, formato DC-5, y en su momento

Modificacién de cursos o programas y/o modificacion de plantilla docente, formato DC-5.
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Articulo 6. Los interesados podran solicitar los siguientes servicios:

1. Programa de formacion de agentes multiplicadores:
a. Solicitud de imparticiéon de cursos de formacion de agentes multiplicadores (Formato FAM-001);

b. Solicitud de incorporacién de centros de trabajo a cursos de formacion de agentes
multiplicadores (Formato FAM-002);

c. Solicitud de incorporacion a cursos de formacion de agentes multiplicadores (personas fisicas)
(Formato FAM-002/A), y

d. Solicitud de expedicion de constancias de habilidades laborales (centros de trabajo). (Formato
FAM-001/CHL).

Il. Programa de capacitacion a distancia para trabajadores:
a. Formato PROCADIST.
Capitulo Segundo

De las Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad

Articulo 7. Las Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad deberan constituirse

en cada empresa que cuente con mas de 50 trabajadores, e integrarse de manera bipartita y paritaria, por
igual numero de representantes de los trabajadores y del patrén.

La integracion y el_funcionamiento seran determinados y documentados, de comun acuerdo, por el patron
y los trabajadores, o en su caso, por el patron y el sindicato titular del contrato colectivo de trabajo o

administrador del Contrato-Ley.

Cuando sea convenido por las partes y las necesidades de la empresa lo ameriten, en razén de su nimero
de establecimientos, de sus caracteristicas tecnoldgicas o de la cantidad de trabajadores que ocupe, se podra
constituir mas de una comision mixta, o bien conformar subcomisiones mixtas.

Las Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, deberan realizar las siguientes
funciones:

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

Il. Proponer los cambios necesarios en la maquinaria, los equipos, la organizacion del trabajo y las
relaciones laborales, de conformidad con las mejores practicas tecnoldgicas y organizativas que
incrementen la productividad en funcién de su grado de desarrollo actual;

lll. Proponer las medidas acordadas, con el propésito de impulsar la capacitacion, medir y elevar la
productividad, asi como garantizar el reparto equitativo de sus beneficios;

IV. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de productividad;

V. Resolver las objeciones que, en su caso, presenten los trabajadores con motivo de la distribuciéon de
los beneficios de la productividad;

VI. Autentificar las constancias de competencias o habilidades laborales expedidas a los trabajadores
que aprueben los cursos de capacitacion y adiestramiento, en su caso, cuando aprueben el examen
de suficiencia aplicado por la entidad instructora, y

VIl. Emitir opinion sobre la permanencia de los trabajadores contratados bajo las modalidades de
capacitacion inicial y periodo a prueba.

Los representantes del patrdn y los trabajadores ante las Comisiones Mixtas de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad son los responsables de autentificar las constancias de competencias o de
habilidades laborales expedidas a los trabajadores que aprueben los cursos de capacitacion y adiestramiento,
en su caso, cuando aprueben el examen de suficiencia aplicado por la entidad instructora.

Articulo 8. Las empresas deberan mantener en sus registros internos y presentar a la Secretaria, cuando
ésta asi'lo requiera, la informacién de la comisiéon mixta que se sefiala a continuacion:

l. La constitucion de la comisién conforme al formato DC-1 “Informe sobre la constitucion de la
Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad”, segin modelo anexo;


JPT

JPT

JPT

JPT

JPT

JPT


Viernes 14 de junio de 2013 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion)

Il. La documentacion en la que se manifieste las funciones de la comisién y de sus integrantes, forma
de sesionar y de adoptar acuerdos, incorporacién de nuevos integrantes o sustitucion de los mismos.
En el caso de que se desee utilizar firmas digitales para la autentificacion de las constancias de
competencias o de habilidades laborales de los trabajadores capacitados, sera necesario que se
describa en dicha documentacién la forma en que se garantizara el adecuado uso de las mismas, y

Ill. Las actividades realizadas durante los ultimos doce meses.

Capitulo Tercero

De los planes y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad

Articulo 9. Los planes y programas de capacitacion se elaboraran mediante el formato DC-2 “Elaboracion
del plan y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad”, segun el modelo anexo, dentro de los
sesenta dias habiles siguientes al inicio de operaciones en el centro de trabajo.

Articulo 10. Para la elaboracién de los planes y programas se debera:

l. Tomar en cuenta las necesidades de capacitacién y adiestramiento de todos los puestos y niveles de
trabajo existentes en la empresa;

Il.  Precisar el numero de etapas durante las cuales se impartiran;

lll. Indicar si se trata de planes y programas de capacitacion y adiestramiento especificos para una
empresa; comunes para varias empresas o bien si se encuentran adheridos a un sistema general de
capacitacion y adiestramiento por rama o actividad; y, en su caso, los establecimientos en los que se
aplica;

IV. Establecer periodos no mayores de dos afios;

V. Considerar la imparticién de la capacitacion o adiestramiento por conducto del personal de la propia
empresa, instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
especializados;

VI. Basar en normas técnicas competencia laboral o su equivalente si las hubiera para los puestos de
trabajo de que se trate;

VII. Considerar las acciones a realizar con respecto a los temas de productividad mencionados en el
articulo 7, fracciones Il, lll, IV y V del presente Acuerdo, y

VIII. Incluir, en su caso, los cursos de capacitacion que impartan:
a. Las empresas de las que hayan adquirido un bien o servicio de cualquier naturaleza, y

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

Los trabajadores o patrones de las empresas que impartan cursos y/o eventos incluidos en planes y
programas comunes, seran considerados agentes capacitadores internos, independientemente de que sean
propietarios, accionistas o presten sus servicios a empresas distintas a aquéllas en las que proporcionen la
capacitacion y adiestramiento referidos.

Al término de la vigencia del plan y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad, la empresa
debera elaborar el siguiente.

Articulo 11. Podran formar parte de los programas de capacitacion el apoyo que el patron preste a los
trabajadores para iniciar, continuar o completar ciclos escolares de los niveles basicos, medio o superior.

Articulo 12. Las empresas deberan mantener a disposicion de la Secretaria, la siguiente informacion:

I El formato DC-2 “Elaboracion del plan y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad”,
segun el modelo anexo;

Il. El nombre y objetivos de los programas o cursos de capacitacion, los contenidos de éstos, los
puestos y niveles de trabajo a los que estan dirigidos; asi como el procedimiento de seleccion
utilizado para capacitar a los trabajadores de un mismo puesto y categoria, y

lll. Las acciones a realizar con respecto a los temas de productividad mencionados en el articulo 7,
fracciones Il lll, IV y V del presente Acuerdo.
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Articulo 13. La Secretaria podra proporcionar asistencia técnica y metodologica para la formulacion y
desarrollo de los planes y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad, a peticiéon expresa de
las empresas o de las organizaciones que las representen.

Articulo 14. Los sistemas generales de capacitacién que establezcan las asociaciones empresariales
deberan contener programas estructurados modularmente, dirigidos a una ocupacién o puesto de trabajo de
una determinada rama de actividad econémica, y podran ser considerados por los patrones para dar
cumplimiento a la obligacién de proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.

Capitulo Cuarto
De los Agentes Capacitadores Externos

Articulo 15. La autorizacion y registro como Agente Capacitador Externo se otorga a aquellas personas
morales y fisicas que han acreditado el cumplimiento de los requisitos correspondientes, con el Unico
proposito de que brinden apoyo a las empresas en el desarrollo de las acciones de capacitacién a sus
trabajadores.

Para ello, los uUnicos documentos que podran expedir son las constancias de competencias o de
habilidades laborales, a los trabajadores que hayan aprobado los cursos de capacitaciéon o, en su caso, los
examenes de suficiencia, cuando se nieguen a recibir capacitacion.

La calidad de los servicios sera responsabilidad de los agentes capacitadores externos. En ningun caso, la
Secretaria otorgara valor curricular o académico a los programas o cursos de capacitacion o reconocera los
planes y programas de estudio promovidos y ejecutados por los agentes capacitadores, cuya aprobaciéon sea
competencia de las autoridades en materia de educacion.

Articulo 16. Los Agentes Capacitadores Externos deberan solicitar su autorizacion y registro ante la
Secretaria, asi como el registro de los programas y cursos de capacitaciéon que deseen impartir de
conformidad con lo siguiente:

1. Cuando se ftrate de instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion deberan
presentar el Formato DC-5 “Solicitud de Registro de Agente Capacitador Externo”, segun modelo
anexo y acompafar la siguiente documentacion:

a. En el caso de personas morales, copia del acta constitutiva que sefiale en su objeto social el
relativo a la capacitacion. Se podra presentar también copia de los instrumentos de creacién de
la institucidon u organismo especializado de capacitacion y de aquéllos en los que se sefialen sus
facultades, cuando en ellos se precise la posibilidad de que puedan proporcionar servicios de
capacitacion, siempre que hayan sido expedidos por la autoridad competente, y

b. En el caso de personas fisicas que ejerzan actividades de capacitacion a través de instructores
contratados especificamente para tal fin, copia de la cédula de identificacién fiscal que
especifique esta actividad.

Para ambos casos el agente capacitador externo debera integrar la plantilla de sus instructores
contratados para tal fin, cuyos datos seran anotados en el formato DC-5 “Solicitud de Registro
de Agente Capacitador Externo”. Esta informacion sera incluida en el registro correspondiente
que lleva la Secretaria.

Sera responsabilidad de la entidad instructora establecer los mecanismos de acreditacion de la
plantilla de capacitacion que registra, recomendandose que sean considerados por lo menos los
requisitos que se establecen para el registro de los instructores independientes.

Si en la plantilla desean incorporar instructores extranjeros residentes en México, deberan
presentar a la entidad instructora los documentos que acrediten su legal estancia en el pais para
realizar esta actividad, conforme a la normatividad en materia de migracién; y deberan contar
con su registro federal de contribuyentes expedido por la autoridad competente.
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ll. Cuando se trate de instructores independientes, deberan presentar el formato DC-5 “Solicitud de
Registro de Agente Capacitador Externo”, segun modelo anexo y la siguiente documentacion:

a. Original y copia de los documentos que acrediten la educacion obligatoria, los conocimientos
técnicos en los temas de instruccion y como instructor, adquiridos empirica o académicamente.
Considerando, cuando se acredite de manera empirica los conocimientos como instructor, el
haber impartido cinco cursos. Los documentos presentados en original seran devueltos una vez
hecha la revisién correspondiente;

b. Dos fotografias tamafio infantil recientes, y

c. Si se trata de instructores independientes extranjeros residentes en México, ademas de los
requisitos anteriores, deberan presentar los documentos que acrediten su legal estancia en el
pais para realizar esta actividad conforme a la normatividad en materia de migracion, asi como
contar con su registro federal de contribuyentes expedido por la autoridad competente.

En el caso de que el solicitante requiera espacio adicional en el formato DC-5 “Solicitud de Registro de
Agente Capacitador Externo” para registrar sus programas o cursos, podra reproducir unicamente el apartado
de programas o cursos que registra, indicando el numero de hoja y manteniendo la estructura correspondiente
del formato.

Articulo 17. Cuando se hayan presentado de forma personal los documentos correspondientes, la
Secretaria entregara de forma inmediata el acuse de recibo correspondiente.

Si la solicitud se presentd por correo certificado o servicios de mensajeria, el acuse de recibo sera enviado
al solicitante el dia habil siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud, devolviendo la documentacién
original que hubiese acompafado, de conformidad con lo establecido en el articulo 27, segundo parrafo del
presente Acuerdo.

En ambos casos y cuando se encuentren debidamente requisitada la solicitud, la Secretaria emitira la
constancia de autorizacion y registro como agente capacitador externo al solicitante en un plazo de cinco dias
habiles; de lo contrario, la Secretaria emitira en un plazo de cinco dias habiles, un documento que sefiale la
informacién faltante.

De no emitir respuesta dentro de los términos establecidos en el parrafo anterior se entendera por
otorgada la autorizacion y el registro, y el interesado podra solicitar se le expida la constancia
correspondiente, dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud respectiva.

Articulo 18. De manera adicional, los Agentes Capacitadores Externos podran solicitar a la Secretaria
mediante la presentacion del formato DC-5 “Solicitud de Registro de Agente Capacitador Externo”, segun
modelo anexo:

1. La modificacion de los programas o cursos que previamente registraron;

Il. El registro de nuevos programas y cursos de capacitacion que deseen impartir. Para tal efecto, los
instructores independientes deben contar con los documentos que acrediten sus conocimientos
sobre los temas de instruccion, de conformidad con el articulo 16, fraccion Il, inciso a) del presente
acuerdo, y

lll. La modificacién de la plantilla de instructores, cuando se trate de instituciones, escuelas u
organismos especializados de capacitacion y en su caso, de personas fisicas con actividad
empresarial y que cuenten con instructores contratados especificamente para tal fin.

En este caso, cuando la solicitud se presente de forma personal y se encuentre debidamente requisitada,
se notificara el mismo dia, entregando el acuse con el nimero de folio que corresponda. Si la solicitud fue
presentada por correo certificado o servicio de mensajeria, la notificacion respectiva se hara al dia habil
siguiente de su recepcion, de conformidad con lo establecido en el articulo 27, segundo parrafo del presente
Acuerdo.

Se considerara autorizada la solicitud, si la Secretaria no emite objecion en un plazo de cinco dias habiles
posteriores a la fecha de notificacion.
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Articulo 19. Los agentes capacitadores externos, que se encuentren autorizados y registrados, podran
utilizar un sistema general de capacitacion y adiestramiento, a peticion expresa de alguna empresa
perteneciente a la rama de actividad econdmica para la cual fue desarrollado dicho sistema, conforme a las
disposiciones legales aplicables en materia de derechos de autor.

Articulo 20. La Secretaria publicara en la pagina de Internet www.stps.gob.mx, la informacion relativa a
los agentes capacitadores externos que se encuentren autorizados y registrados, segun lo establecido en el
articulo 28 de este Acuerdo.

Cuando se trate de personas fisicas que obtuvieron el registro como Agentes Capacitadores Externos, la
Secretaria debera contar con su aprobacion para publicar la informacion correspondiente.

Articulo 21. Para efectos de este Acuerdo, los Agentes Capacitadores Internos no requieren contar con
autorizacion y registro ante la Secretaria para impartir la capacitacion.

De igual forma, no se requiere realizar este tramite, cuando las acciones de capacitacién o adiestramiento
se impartan por:

l. Autoridades competentes de la Secretaria;
Il. Personal de las empresas de las que se adquiera un bien o servicio de cualquier naturaleza, y

lll. Extranjeros a trabajadores mexicanos en territorio nacional, o bien cuando los trabajadores reciban
capacitacion en el extranjero.

Articulo 22. La Secretaria supervisara el desempefio de los Agentes Capacitadores Externos.

Articulo 23. Si el Agente Capacitador Externo contraviene lo establecido en el presente Acuerdo, la
autoridad que emitié la autorizacidon y registro podra revocarlo y cancelarlo, respetando el derecho de
audiencia correspondiente, de conformidad con la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y demas
normatividad aplicable.

Articulo 24. La constancia de competencias o de habilidades laborales debera:
1. Expedirse por:
a. La entidad instructora cuando se trate de agentes capacitadores externos;
b. Por la empresa, cuando se trate de instructores internos;
c. Las empresas de las que se haya adquirido un bien o servicio;
d

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

e. Autoridades competentes de la Secretaria.

Il. Autentificarse por la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad en las
empresas con mas de 50 trabajadores o por el patron o representante legal en las empresas hasta
con 50 trabajadores; en este ultimo caso se omitira la firma del representante de los trabajadores.

La Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad por unanimidad de sus
integrantes, podra acordar la forma en que autentificara las constancias de habilidades laborales.

Se podra hacer uso de firmas en imagen digitalizada en sustitucion de firmas autégrafas. En caso de
elegir esta ultima opcion, se deberan conservar en los archivos de la empresa, a disposicion de'la
Secretaria, los convenios respectivos de la Comisién respecto del uso de las firmas autégrafas
autorizadas para ser digitalizadas, asi como las especificaciones para comprobar su veracidad y para
garantizar su adecuado uso.

lll. Entregarse a los trabajadores que:

a. Aprueben el curso de capacitacion, mediante la evaluacién correspondiente, dentro de los veinte
dias habiles siguientes al término del mismo, o

b. Aprueben el examen de suficiencia, aplicado por el agente capacitador, cuando se nieguen a
recibir capacitacion.
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IV. Elaborarse utilizando cualquiera de las siguientes opciones:
a. Elformato DC-3 “Constancia de competencias o de habilidades laborales”, segun modelo anexo.

b. EI formato disponible en el sistema informatico ubicado en la pagina de Internet
www.stps.gob.mx.

De seleccionar esta opcidn, las empresas tendran la posibilidad de emitir las constancias de
competencias o de habilidades laborales de sus trabajadores a través del sistema informatico,
asi como elaborar la lista de constancias de competencias o de habilidades laborales,
incluyendo Unicamente los datos faltantes.

¢. Un documento elaborado por la empresa al que se denominara “Constancia de Competencias o
de Habilidades Laborales”, y que debera contener, al menos, la informacion siguiente:

1. Del trabajador: apellido paterno, materno y nombre(s); Clave Unica de Registro de Poblacién
y ocupacion especifica en la empresa (segun Catalogo);

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

3. Del programa de capacitacion, adiestramiento y productividad: nombre del curso; duracion en
horas; periodo de ejecucion; area tematica del curso (segun Catalogo);

4. Nombre del Agente Capacitador Externo, cuando se trate de una institucion, escuela u
organismo; o nombre de la empresa cuando se trate de un instructor interno de la misma;

5. Nombre y firma del instructor, en el caso de cursos a distancia, sera suficiente anotar el
nombre del tutor en linea, y

6. Nombre y firma de los representantes de los trabajadores y de la empresa, integrantes de la
Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad o en su caso del patrén o
representante legal.

La informacion de los catalogos relativos a la ocupacion especifica del trabajador en la empresa y a las
areas tematicas del curso, para las empresas que no expidan las constancias a través del sistema informatico,
se encuentran disponibles en el propio sistema ubicado en la pagina de Internet www.stps.gob.mx, en caso
contrario dichos catalogos se encuentran en el reverso del formato DC-3 “Constancia de Competencias o de
Habilidades Laborales”, segun modelo anexo.

Articulo 25. En todos los casos, se podran incluir en las constancias de competencias o de habilidades
laborales solamente los logotipos, imagenes o membretes que identifiquen a la empresa y, en su caso, al
agente capacitador. A excepcion de las constancias emitidas por la Secretaria, no se deberan utilizar
imagenes, ni textos que identifiquen o hagan referencia a que la Secretaria avala el desarrollo, contenido o
calidad de los cursos y/o que cuenta con el reconocimiento o validez por parte de la misma.

Articulo 26. Las empresas deberan hacer del conocimiento de la Secretaria, para su registro y control, las
listas de las constancias de competencias o de habilidades laborales, que contendran la informacién de la
capacitacion o adiestramiento otorgado a los trabajadores como resultado de las acciones realizadas
conforme al plan y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad, tomando en consideracion lo
siguiente:

1. Dentro de los sesenta dias habiles posteriores al término de cada afio de los planes y programas de
capacitacion, adiestramiento y productividad y al finalizar el mismo, aun cuando no haya cumplido un
afio completo, las empresas deberan presentar la informacion correspondiente a los siguientes
rubros:

a. Los datos generales de la empresa;
b. La vigencia del plan y programas de capacitacion, adiestramiento y productividad;

c. Los datos generales del trabajador;
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d. Lainformacion de los cursos de capacitacion recibidos por los trabajadores;

e. Las certificaciones en Normas Técnicas de Competencia Laboral o su equivalente que, en su
caso, comprueben tener los trabajadores, opcionalmente, y

f. El grado maximo de estudios terminados con reconocimiento de validez oficial que los
trabajadores proporcionen al patrén.

Las empresas que tengan hasta 50 trabajadores podran presentar su lista de constancias de
competencias o de habilidades laborales por medios impresos o de forma electrénica.

Las empresas con mas de 50 trabajadores deberan presentar su lista de constancias de
competencias o de habilidades laborales, de forma electronica.

Las empresas que no hayan registrado algun plan y programas de capacitacion y adiestramiento de
sus trabajadores ante la Secretaria, deberan observar lo establecido en el Articulo Primero
Transitorio del presente Acuerdo.

Cuando las empresas opten por realizar el tramite a través de medios electronicos, deberan ingresar
a la pagina de Internet de la Secretaria en la direcciéon www.stps.gob.mx, y seguir las instrucciones
que se indiquen en la liga referente a la presentacion de las listas de constancias de competencias o
de habilidades laborales. En caso de realizarlo de manera personal, deberan presentar el formato
DC-4 “Lista de constancias de competencias o de habilidades laborales”, segin modelo anexo. De
utilizar la primera opcion, la informacion se incorporara a la base de datos de la Secretaria con el
proposito de que en lo sucesivo sélo se hagan las actualizaciones correspondientes.

Il. De proceder la solicitud en tiempo y forma, la Secretaria emitira un acuse de recibo el mismo dia en
que se realice la presentacion de las listas de constancias, ya sea que ésta se efectie en ventanilla o
bien por medios electronicos, en cuyo caso se proporcionara el acuse por esta misma via;

lll. Las empresas deberan tener a disposicion de la Secretaria, como parte de sus registros internos,
copia de las constancias de competencias o de habilidades laborales expedidas a sus trabajadores
durante el ultimo afo, ya sea en papel o en archivos electronicos que conserven la imagen de la
constancia entregada, y

IV. La Secretaria incluira y administrara en la base de datos del Padron de Trabajadores Capacitados, la
informacién de los trabajadores presentada por las empresas en las listas de constancias de
competencias o de habilidades laborales.

Capitulo Sexto
De la presentacion de los formatos impresos

Articulo 27. La informacion obligatoria que deben proporcionar las empresas y los agentes capacitadores
externos, de conformidad con las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo y del presente Acuerdo, debera
presentarse a la Secretaria en formatos que se ajusten al disefio y contenido de los modelos anexos, en
tamafo carta, conforme a los requerimientos sefialados en los mismos. La falta de informacién considerada
opcional no sera motivo para negar la presentacién o aprobacion de la solicitud respectiva.

Los formatos impresos podran presentarse en las Delegaciones, Subdelegaciones y Oficinas Federales
del Trabajo o en la Direccién General de Capacitaciéon de la propia Secretaria segun corresponda, de manera
directa, o por medio de correo certificado o servicios de mensajeria con acuse de recibo, en cuyo caso los
interesados deberan pagar por anticipado el porte para enviarles el acuse de recibo foliado correspondiente, o
en su caso devolver la documentacion que hubiesen presentado.

Capitulo Séptimo
Del Directorio de Agentes Capacitadores Externos

Articulo 28. La Direccion General de Capacitacion integrara el Directorio de los Agentes Capacitadores
Externos, cuyo propdsito es difundir a las empresas, de forma gratuita la oferta de cursos registrados por
dichos agentes.
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El Directorio de Agentes Capacitadores Externos se encuentra en la pagina de Internet de la Secretaria
www.stps.gob.mx.

Las personas fisicas que cuenten con autorizacion y registro como Agentes Capacitadores Externos,
deberan manifestar su consentimiento para que se publiquen sus datos en el Directorio de Agentes
Capacitadores Externos.

Capitulo Octavo
Del Padron de Trabajadores Capacitados

Articulo 29. La Secretaria integrara el Padron de Trabajadores Capacitados con base en la informacion
de las Listas de constancias de competencias o de habilidades laborales, que las empresas presenten ante la
Secretaria.

La informacién de los trabajadores capacitados sera utilizada por la Secretaria para la generacion de las
estadisticas respectivas, mismas que se pondran a disposicion para consulta y uso de los interesados.

Capitulo Noveno
De la Formacién de Agentes Multiplicadores

Articulo 30. El programa de Formacion de Agentes Multiplicadores es un apoyo técnico gratuito, que la
Direccion General de Capacitacion brinda a los centros de trabajo para formar instructores internos, con el
proposito de que se planeen, organicen, impartan y evalien cursos de capacitacion en funcion de
requerimientos o necesidades especificas para el mejoramiento de la calidad y el incremento de la
productividad laboral y la competitividad empresarial.

Este programa de capacitacion presencial se integra por los siguientes cursos:
1. Formacién de Instructores (treinta horas);

2. Deteccion de necesidades de capacitacion (dieciocho horas), y

3. Elaboracion de manuales de capacitacion (dieciocho horas).

La Direccion General de Capacitacion también podra dirigir estas acciones, en beneficio de personas
fisicas, para que se formen como Agentes Multiplicadores de la Capacitacion.

l. Para acceder al programa, por primera vez, los interesados deben cubrir los siguientes requisitos:
a. Centros de trabajo:

1. Presentar en la Direccion General de Capacitacion o en la Delegacion Federal del Trabajo de
la Entidad Federativa que corresponda, el formato FAM-001 “Solicitud de imparticion de
cursos de formacion de agentes multiplicadores (centros de trabajo)” segin modelo anexo, y

2. Si un trabajador acude por parte del centro de trabajo, a los cursos impartidos en la STPS,
debera presentar el formato FAM-002 “Solicitud de incorporacidon de centros de trabajo a
cursos de formacion de agentes multiplicadores”. segun modelo anexo.

El centro de trabajo sera responsable de cubrir los requisitos que marca la legislaciéon
correspondiente, en caso de incorporar personas de nacionalidad extranjera en el programa;

b. Personas fisicas:

1. Presentar en la Direccion General de Capacitacion o en la Delegacion Federal del Trabajo de
la Entidad Federativa que corresponda, el formato FAM-002/A “Solicitud de incorporacion a
cursos de formaciéon de agentes multiplicadores (Cursos impartidos en instalaciones de la
STPS),” segun modelo anexo, y

Il. En ocasiones subsecuentes, los centros de trabajo deberan presentar:

a. La documentacion (copia) que acredite su cumplimiento legal en materia de capacitacion y
adiestramiento, y
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b. El formato de solicitud FAM-001 “Solicitud de imparticion de cursos de formacion de agentes
multiplicadores”, segun modelo anexo.

Se recomienda que las personas solicitantes al programa cuenten con un nivel de escolaridad
minimo de bachillerato, asi como habilidades para la comunicacion y el trabajo en equipo.

lll. La presentacion de los requisitos podra realizarse de forma personal o servicio de mensajeria en la
Direccion General de Capacitacion; en la Delegacion Federal del Trabajo de la Entidad Federativa
que corresponda, o a través medios electronicos en capacitacion@stps.gob.mx;

IV. La Direccidon General de Capacitacion dara respuesta a la solicitud en cinco dias habiles posteriores
a partir de la recepcion de la misma. Si la solicitud cumple con los requisitos aplicables, la fecha de
imparticion del curso sera acordada con el representante legal del centro de trabajo, de acuerdo al
calendario y a los recursos disponibles. Tanto a las personas fisicas como morales, se les notificara
la fecha de incorporacién al curso via telefénica o por correo electrénico. En caso contrario, la
Direccion General de Capacitacion, dentro del término de respuesta establecido y por Unica ocasion,
prevendra al solicitante, para que en un plazo no mayor a tres dias subsane las omisiones o
complemente la informacién necesaria para dar continuidad con el tramite. De no hacerlo en ese
plazo se desechara y, de requerir el servicio, debera presentar una nueva solicitud;

V. Los cursos se pueden impartir en las instalaciones de:

a. Los centros de trabajo. Si integran un grupo minimo de 15 y maximo de 20 personas, cuenta con
aula de capacitacion y reproduce el manual del participante, y

b. La propia Secretaria. En este caso, el manual de capacitacién lo reproduce el participante.

VI  Para su aprobacién-acreditacién cada curso tiene 2 etapas; la primera se refiere a la aprobacion del
curso de acuerdo al cumplimiento de los criterios de evaluacion establecidos y alcanzando como
minimo un 80%; y la segunda, a la comprobacién del efecto multiplicador que consiste en que el
participante capacite a por lo menos 10 personas durante diez horas. El curso se dara por aprobado
al cubrir con las dos etapas, se comunicara al interesado y se extendera la acreditacion
correspondiente en un maximo de quince dias habiles, y

VII. A solicitud expresa del centro de trabajo, se podra entregar la constancia de competencias o de
habilidades laborales por parte de la Direccion General de Capacitacion en un plazo maximo de
quince dias habiles, cuando:

a. El centro de trabajo entregue, al momento de presentar el formato de solicitud, informacion de
sus trabajadores en el formato FAM-001/CHL “Solicitud de expedicion de constancias de
competencias o de habilidades laborales”, segun modelo anexo:

1. Nombre(s) completo;
2. Clave Unica de Registro de Poblacion, y

3. Ocupacion especifica (con base en el Catalogo Nacional de Ocupaciones de la STPS), que
se encuentra en el reverso del formato FAM-001/CHL “Solicitud de expedicion de
constancias de competencias o de habilidades laborales”, segun modelo anexo.

b. Las personas que hayan acreditado el curso de formacion de agentes multiplicadores en que
participaron.

Capitulo Décimo
Del Programa de Capacitacion a Distancia para Trabajadores

Articulo 31. El Programa de Capacitacion a Distancia para Trabajadores (PROCADIST), es un servicio de
capacitacion en linea gratuito que la Direccién General de Capacitacion (DGC), realiza a través de un modelo
tecnopedagdgico sustentado en el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC’s), con el fin de
contribuir al desarrollo de competencias, capacidades y habilidades laborales de los trabajadores, asi como
fortalecer los entornos favorables para la productividad de los centros de trabajo.
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La Direccion General de Capacitacién podra dirigir estas acciones en beneficio de trabajadores y centros
de trabajo que deseen capacitar al interior de su organizacion, a través de la plataforma tecnoldgica del
PROCADIST, mediante el uso de Internet.

Para acceder al servicio, los centros de trabajo deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. Laempresa debera enviar escrito a la Direccion General de Capacitacion de la STPS, en archivo
electronico (pdf), el cual deberd mencionar la solicitud del servicio de capacitacion a distancia,
con el nombre de la persona que fungira como responsable de la empresa para los tramites
administrativos, incluyendo los siguientes datos: Nombre o razén social de la empresa, R.F.C.
con homoclave (SHCP) y Registro Patronal ante el IMSS. Dicho escrito debera ser remitido a la
direccion electronica procadist@stps.gob.mx, y

b. La Direccion General de Capacitacion dara la resolucion a la solicitud en un término no mayor a
cinco dias habiles posteriores a partir de la recepcion de la misma, sobre la aceptacion o no
aceptacion del servicio, a través de una notificacién via correo electrénico, remitido del correo
electronico procadist@stps.gob.mx.

En caso de ser aceptada, el servicio de capacitacion a distancia se ofrecera con base a la capacidad
instalada, la infraestructura tecnolégica disponible, lineamientos vigentes y conforme al calendario
vigente de cursos del PROCADIST, asimismo el centro de trabajo interesado, realizara las siguientes
acciones:

a. Creara una direccion personalizada y unica de correo electronico por cada trabajador inscrito;

b. Llenara la cédula de inscripcidn electronica por cada trabajador que se desea registrar (datos del
trabajador; datos de la empresa e informacion del curso) y que se encuentra en el aula virtual
del PROCADIST http://procadist.stps.gob.mx, y

c. Proporcionara a los trabajadores el apoyo para el acceso a equipo de computo con Internet y
con los programas minimos requeridos para la visualizaciéon de los cursos como son: Pentium |l
con 128 MB en RAM o superior, con Flash Player 8.0 o superior, Adobe Acrobat Reader y Java
Plug In.

La Direccion General de Capacitacién contara con tres dias habiles para revisar que el centro de
trabajo haya realizado las acciones antes descritas, en caso de cumplirse se procedera a brindarle el
servicio.

A solicitud expresa del centro de trabajo, se podrd entregar la constancia de competencias o de
habilidades laborales por parte de la Direccion General de Capacitacion en un plazo maximo de
quince dias habiles, posteriores a la fecha de fin del periodo de cursos de acuerdo al calendario
vigente del PROCADIST, cuando:

El centro de trabajo entregue debidamente requisitada la informacion de sus trabajadores en el
formato “cédula de inscripcion”, realice la “solicitud de expedicién de constancias de competencias o
de habilidades laborales” y los trabajadores hayan acreditado el curso en linea en que participaron
con una calificaciéon minima de ocho (8).

a. En ocasiones subsecuentes de solicitud de constancias, los centros de trabajo deberan
presentar: Documentacion (copia) que acredite su cumplimiento legal en materia de capacitacion
y adiestramiento.

b. La(s) constancia(s) de competencias o de habilidades laborales se remitira(n) a la empresa
solicitante, via electrénica.

Cuando la empresa no realice la totalidad de las acciones, la Direccion General de Capacitacion, por
Unica ocasion, prevendra al solicitante para que en un plazo no mayor a tres dias habiles subsane las
omisiones o complemente la informacion necesaria para dar continuidad con el tramite. De no
hacerlo en ese plazo, se desechara, y de requerir el servicio, debera presentar una nueva solicitud.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion, con excepcion de los Capitulos Segundo, Tercero, Cuarto, Quinto, Noveno y Décimo, los
cuales entraran en vigor a los noventa dias naturales siguientes a su publicacion.

SEGUNDO.- Los planes y programas de capacitacién y adiestramiento registrados ante la Secretaria
hasta el 30 de noviembre de 2012, conservaran su vigencia y las empresas tendran un plazo de noventa dias
naturales, a partir de la publicacion del presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacion, para elaborar
los registros internos en materia de productividad.

TERCERO.- A partir de la entrada en vigor del presente Acuerdo, quedan sin efecto:

l. El Acuerdo por el que se fijan criterios generales para la realizacion de tramites administrativos en
materia de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 30 de diciembre de 2004,

Il. El Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos para realizar los tramites administrativos en
materia de capacitacion y adiestramiento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
noviembre de 2009; y

lll. El Acuerdo por el que modifica el articulo tercero y se deroga el tercer parrafo del articulo quinto del
Acuerdo por el que se actualizan los criterios generales y los formatos correspondientes para la
realizacién de tramites administrativos en materia de capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores, publicado el 30 de diciembre de 2004; asimismo, se deja sin efectos la reforma
publicada el 9 de marzo de 2006, y quedan sin efectos los formatos DC-3 y DC-4 del Acuerdo por el
que se dan a conocer los formatos para realizar los tramites administrativos en materia de
capacitacion y adiestramiento, publicado el 5 de noviembre de 2009, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de diciembre de 2009.

CUARTO.- Los registros de los Agentes Capacitadores Externos, otorgados por la Secretaria hasta la
fecha de entrada en vigor del presente Acuerdo, conservaran su vigencia.

QUINTO.- Las personas fisicas que cuenten con autorizacién y registro como Agentes Capacitadores
Externos cuya informacién se encuentra publicada en el Directorio de Agentes Capacitadores Externos en la
pagina de Internet de la Secretaria, contaran con un plazo de treinta dias naturales a partir de la entrada en
vigor del presente Acuerdo, para solicitar que no sea publicada su informacién en el referido Directorio. En
caso contrario, se entendera por aceptada la publicacién de sus datos en dicho Directorio.

SEXTO.- Los instructores independientes que deseen conservar su registro como Agente Capacitador
Externo deberan acreditar, por Unica ocasion, que cuentan con la educacion obligatoria en los términos del
articulo 16, fraccion I, inciso a) del presente Acuerdo, contando para ello con un plazo de tres afios a partir
del siguiente dia de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEPTIMO.- Las empresas que hayan presentado para aprobacion planes y programas de capacitacion y
adiestramiento de sus trabajadores ante la Secretaria, sin que hayan sido objetados, hasta el 30 de noviembre
de 2012, podran presentar, a partir del dia siguiente de la publicacién del presente Acuerdo en el Diario Oficial
de la Federacion, las listas de constancias de competencias o de habilidades laborales por medios impresos o
via Internet, asi como expedir las constancias de competencias o de habilidades laborales, de acuerdo con los
requisitos previstos en el Capitulo Quinto del presente Acuerdo.

Este articulo aplicara hasta en tanto la Secretaria pone a disposicion de las empresas, la aplicacion
informatica actualizada conforme al Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre
de 2012, en la pagina www.stps.gob.mx.

OCTAVO.- Los asuntos que se encuentren en tramite a la entrada en vigor del presente Acuerdo, se
atenderan hasta su conclusion conforme a las disposiciones vigentes al momento de su inicio.

México, Distrito Federal, a treinta de mayo de dos mil trece.- El Secretario del Trabajo y Previsién Social,
Jesus Alfonso Navarrete Prida.- Rubrica.
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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 Contribuyentes con homoclave (SHCP) Registro patronal del .M.S.S.(Una letra o nimero y 10 digitos)

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

Calle No. Exterior No. Interior Colonia
Codigo postal (5 digitos) 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 Ao Mes Dia

| | | | | | constitucion | | | | | |

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

NOTAS E INSTRUCCIONES

' Asentar en el reverso de esta forma el domicilio completo, R.F.C. y registro del 1.M.S.S., de los establecimientos adicionales en

donde rige la comision. 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 documentaciéon de la integracién y
funcionamiento de la comisién mixta y las actividades durante los Ultimos doce meses.

*  Datos no obligatorios

DC-1 ANVERSO
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PRODUCTIVIDAD

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

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

Numero
consecutivo

R.F.C. con homoclave
(SHCP)

Registro patronal
del LM.S.S.

Consultas sobre el tramite llamar a la Direccion General de Capacitacion al Teléfono 2000-5126 o realizar la consulta al

correo electronico registro@stps.gob.mx

DC-1 REVERSO
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(Segunda Seccion)

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD Formato DC-2 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 .M.S.S.(Una letra o un nimero y 10 digitos)

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

Calle No. Exterior No. Interior Colonia
Cadigo postal Entidad federativa Municipio o delegacion politica
| [ ] ]
Localidad Teléfono (s)
Correo electronico* 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

Obijetivos del plan de capacitacion Sefalar del 1 al 5 en donde 1 es el mas

importante

Actualizar y perfeccionar conocimientos y habilidades vy
proporcionar informacién de nuevas tecnologias

Prevenir riesgos de trabajo

Incrementar la productividad

Mejorar el nivel educativo

Preparar para ocupar vacantes o puestos de nueva creacién

Modalidad de la capacitacion Marcar conuna X la modalidad
correspondiente

Plan y programas especificos de la empresa
Plan y programas comunes de un grupo de empresas

Sistema general de una rama de actividad econémica

Numero de establecimientos en los que rige el plan contando

el sefialado anteriormente ! .
Afio

Numero de etapas del plan Del

[ ] | | |

Periodo de vigencia del plan (No debera exceder de dos afios)

Dia

Mes Afio

Dia

Mes

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibido de la responsabilidad 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

Afio Mes Dia

NOTAS E INSTRUCCIONES

1

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 seleccion
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
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PRODUCTIVIDAD

ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y

Numero
consecutivo

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 LM.S.S.

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

DC-2 REVERSO
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En exte espacio fa empresa pueds impnmic su logotipo i, en su caso, fambién se pusde imgrmir o el agente capadtador extemno.

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

Mambre (Aroter epsllido palerna, epsllido matemo y nombra =)

Clava Unize de Registro da Poblagién Orupacion especifica (Catalogs Necional de Ocupacionss) |

Puesto®

Membre o razdn secial

Registra Fedaral da Contribuyeries con homecleve ISHCP)

qmire del curse

Duracion en hoeas Ao Mes Dia Ao Mes Cia

e oo [ [P P el [T

Area famalica dal cursp @

Moribie del agente capssiladar o STPSY

Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decir verdad, apercibidos de [a responsabilidad en que incurre todo
aquel que no s& conduce con verdad,
Instructor o tutor Fatrén o representanie lagal Reprassntants d los rabejedares ¥
Mombre v firme Marbre v firma Maornkbre v fima
INSTRUCCIONES

- Lienara méaquina o con fera da molde.
= Debesd entregarse o rabajador dentno de los verie dias hibiles Siguienbes al 1 rming del curso de capacitacian eprobiadn.
Las freas y subdreay scupasonales del Catiogs Maganal de Oeupeciones 22 epcuenlran daponiies en & reverss de agle farmalo ¥ en s paging waw slps.0ob.me
LLas &raas berndticas de ios cursos £ encuentran dsponbles en el raversa de este formalz y en la pagina www.sips.gob.me
Gursas imparlides par ¢l dnea compelents da la Secrolesia de! Trabaje v Prevision Sodal.
¥ Para grpnedas oon mencs de 51 Usbajadores. Pars ampresas oon s de S0 trabajacknes Srinania &l regresantanla del palrdn anle la Comuits mita de capacilacin.
acestrenmanto y productividad
¥ Solo pare empresas con mas da 50 febajadores.
* Dale i ehiigatario

o p b

DC-3
ANVERSD
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CLAVEE Y DENCMINACIONES DE AREAS Y SUBAREAS DEL CATALDGD NACIONAL DE OCUPACIONES

SRR P DENGMINACIGH ELANN PR DEMOMINACIKIN
AREASUBARES AREASUBARES
] Cutirea, cnianza y aprovechansenio s Transpore
utr AINEIMER ¢ MRSIRTA W FRETGAND
ni figragers L FAurtrranspens
uis Fescay apaodium ] BEnen
i Parsima y lasial
az ENTaceon ¥ Suminsin g Heracs de apaye
0z Exploracian
zz Esfrpsingn a7 ot 08 anes. § Jeraios
LE Hafmacion i benehoto ara Comene
IR FTowsion de enengis e Abmemacion ¥ hospedaje
Uds TSN T s W
urd Laepire y sspmimenis
a3 CONSTLEEEN ars Seivcns pETsenans
HER] Farspogn ¥ gressin te oores L] Feparacenn de el ge usg damsslog v pensoesl
03z Edficacsn y urbanizacin ary Limpieza
i) Acatada are Serate postaly mensageria
LEE S InEIEA0N § M AErImenn
s fagzhon y scpore admnrsratneg
e l=cnaegia au o5, Danca y seguios
= [ TETE sy ADMEITAC TN
i 3 Elecincidad q53 Seraos legales
i Ekvinenea
a4 Infizmmilics bisl Sahed y prolecaon i
SRS IS ECOMUNICANONES ELoR| HENITS MG
) Frocesas Inausinae s b MEpECHON SANGINA y el Pt b
A e Rt
1=] Hinessaments ¥ e LR Hreteecon de penes ' peronas
LR} flwaralas ro maldicos
= féelakes L] Comunsacin
1T Alimenos v bebiias 1.1 Fubiracen
HEES IENIIRE Y Prandas D& Wesnr 0 B0, N, 10 ETENON Y DA
W Féalaih Srosrics 1WE Inlerfprelacan alishch
{111 HFIDduCins qQuamKns AL Iraduceon & mispreaeon angashca
ns7 Fridueton soatalioas. y e hil y pashcos 105 Putricidad. propaganda § relasoess plisticas
LY Produciios o scireos v sledrorices
sl Froduchos MMpresos " Desarroho y exiension del conocimiento
11 Insatiaanien
12 Ensefianzs
118 Uirtusizan culbural

CLAVES ¥ DENCMINACIONES DEL CATALOGC DE AREAS TEMATICAS DE LOS CURSOS
CLAYE TEL CLAVE DEL

SRE DEHOMINACIGH e OEHCMINACION

T Froguccion genera i S K

2z Seraos e ] Laarrote persoral ¥ limdtr

3000 Adminairacon, comatdizad v aoonomia BOI0 U0 de becnolnglas de @ IfOMMEcion § CONTmicacon
S0 G AR R el Farmiagpeon s

SO0 Mamsramenio ¥ reparacin

D=3
REVERSC
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3UE$EGR_ETA.R§A DE INGLUSION LABORAL
DIRECCION GEMERAL DE CAPACITACION

COMSTANGIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES
PRESEMTACIGN DE LISTAS DE CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES
SECRETARIA DEL TRABAD LABORALES

¥ PAEVISHHN SO0IAL Formato DC-4
LISTA DE COMNSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

DATOS DE LA EMPRESA

Mamibra o razén secisl |En caso de persona fisica, ancfar apalida palema, apedido malerma v nomars(s})

Rapistro Federal de Conlribuyentes con homodaws THEF:- Registn palronal dal IMSS (Lina letra o nimero v 10 digites)
- T 0 i
Fenigcky de-vigancia del plan (Mo deberd excader de 2 afos) Mirnero de astablecimienlos corsidarados
Adin W5 Dia Adin Mes Dig | @0 e Lisla

o | L bl le b bl Ll

Cfave Unica de Regislo de Poblacan C.U.R.P. - En case da parsona fizica™

Calle P Exterior Nz Infenior Calona
Cidgo posta Tl:llgt{usﬁ Enhidact federaliva Municipio o defegacin polilica
Localided Talafono {s)
Carmec elacianico Fax®
Actividad o ging principal

Hombres Mujeres Total
himang da conslancias expedidas

Les datos se propercionan bajo protesta de decir verdad, apercibido de la respansatilidad en gue incurre lada
acuel give ne e candute son virdad,

Mombre v fierna del patrén o represantaniz legal dz ls emprasa

Lugar y facha de elaboracion de este infarme

Ll Ll

Ao Mes Dia

HOTAS E INSTRUCCIONES
- Lhkenar & magquing o con etra de molde
- Escriter amioa de cada digita de la homoclave def Regiin Federal d= Conmbuyentes, la palebra ramero. Ejpmplas: nimero . ndmeno 1, nimen 2, &
- Entegar el formatbe a la aviondad fabaoral sclaments =n anignal. En su caze, pusds pe=sentar una copia =i requrers que == |2 scuss de recibo.
- Laempresa 6 pabdn debecd conservar copa de b conalanciss repartadas & la o fas iebas de comlancas presenladas ails la aulonidad laboral en el
oo DO durants & ORimo &9
+ Lag emprasas debesan adundar b infomacién de fos vabamdents ¥ de cada conglancia ot campetencd s o ta hablidades laborales antregada 7 les rabaadones capasiladg
« Lafata de informacion an bos daios opeionales, ro a7 modwo para regar |a preseriacion ragpechaa
- Commiulan sobe of Lamie damee & L Direcoida Gansral de Capsiiacion &l nekefnnn 20003125,
* Datos o obligatenios

OC-4
ANVERSO (primesa parte)
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Dl
(Ancrar el domicli confermea & hos datos solicRacis en el anverse de eate Trmate, para (HCP)
cada uno d2 los establecimientios edicdonales )

R.F.C. con homaclave Regelropalronal del LM.2 5

Cotenubias sobrg of Ramile Bamar & la Dinecodn Genesl de Capachanin 3l Tallond Z000-5128 0 reaizar 1& censulls ol £0med dachoniie st aips gob me

nc4
REVERSD [primera parte|
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS © DE HABILIDADES LABORALES
PRESENTACION DE LISTAS DE CONSTANGIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES

ey LABORALES
W PREVIEAON SOCL Fﬂﬂﬂﬁw D¢4
LISTA DE CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

" Apelido paterno, matemo, nombres s}

- ” = Ticpanon especica [conatilar caliions & revers]
G s T

Lugar de residancia | Entidad federativa Municipio ¢ delegacidn poliica

Mo di la om0 estirdar™ F:hen iy i diel eortficado

Norvel ndusiimes e esturos Sarminados ] | Documenis probatang (]
{1, Kegun

1 Primaria 5 Licenciahura 1. Ttk

?. Secundara §. Especialidad 7 Certificado

3 Bachilerato 7. Maesira 3 Dipleena

4. Carrera lécnica 8. Dochorado 4. Olra
Irestucian educativa ™

1. Pibica |:|
2 Privada

Nomre ded curao Duracin {haras)
Aretit Dol ol cunso (oorsalan calilonn al rverss) Foche g W [ [ Dia
Agente capackador N® deregisim de agente capacitador axlemnao anie la STPS o en case de Oin

Fapecificar jprosvesadar de bienes y servicos; exfranens; STPS)

1. Intes |:| 2 Exlerno |:| 3.0&1:[[

Modaldad de b capacilain [l Chjet de ba capaclacion
1. Aeheabzsr v perlscacnar conoommenios v kabibdades y proporetnas informaciin
1. Presanial i nugvas becnoiogias
2. Enlinaa 2 Pravarer nasgos de tabajo
3 Motz 3 Incremantar fa productividad
4 Megorar el nivel educative
5. Prapans pars ooupsr vacanbas o puesiog de nesvE oacsi
Modes;
= Lanir 4 erlguind & oon ek 36 miskds.
- Entragar el formato a b aulondsd latorad solaments an nginal
- El Gatadogn Nacions! de Ocupac = disparshi en &l reversa de la segunda parte del formate DG4 y en la paging waew stps gob mo

- El calitiog g9 drers lemitieas se encusntn diporis en ol v e la segund pare del fomral DS v en b pging wiry ske gob s

- En ca50 03 que £ Irabagdor haya recibade mas de ura constancias de compekeniss O b habdaades laboeais. deberd properconar del sparade "Datos dal Trabaador

dnizamesnte su mombng v los dalos de apactocbin ks oo gue sean mcesand en a st DG (segunda pare), asi como en g caso, ks dalos que rejian achrakzs

- La faks o wéormacion on Ins dalos cpoonales, no 5eM maivo para npgar b preseniacion mspeciia

* Diatos o chigalwics DC-4
ANVERSO {zegunda paris)
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CLAVE DEL
AREASUBARER
o
011
mz
1.3

02
oz
2z
023
024
IER]

o3
N
03z
033
034

HER
faz
4.3
M4
5
086

L]
a5t
052
053
o5+
055
055
0s.F
058
05a

CLAVE DEL
AREA
1900
2000
300
2000
L]

GLAVES ¥ DENOMINACIONES DE AREAS Y SUBAREAS DEL GATALDGS NACIOHAL DE OCURAGIONES

TLAYE DEL
DEMOMIMAGION AREASUBAREA DENOMINAGIGH
Cutive, crianza ¥ aprovechamianto o5 Transpons
Agricubura ¥ sihncubra i R ] Frrovams
Canadana 057 Ajdalranggssie
Posca y oouacdium -3 Adroo
¥ ] Pehar iy uia
Exraceian y suminkine mE Sondkckas do apoyn
Explaracian
Eviraccian T Eroutskin g blores ¥ seracios
Refractn y berahicia a7 Comercia
Pravisitn di srargis oz Alimantacitn ¥ hespecije
Provizian do agua ars Tunzma
ard Dhipata  peganendania
Construcdién ars Earvicles porsonalos
Flanaagsn v desesion dn sbmas oare Reparacion oo ariculos do v daménlics v personal
Edificacitn y urbanizacion arT Limpaza
Acahada a7a Sardicio poalal y mersaerls
Inshalaciin y montenim kel
(o] GEeshan v soporis admin st
Tacnlagin = Bolsa, bansd ¥ Ragincs
Wocanica 52 AnminisTanon
Elnttricichn &3 Sardicios logales
Elecrdmea
Inkrmitca L] Sakid y prileccidn soal
Talecomuncasians @A Sarubzin mbdioan
Procesas indusinaes 2 Imapocson sarslona v del mecko ambiemis
a3 Saguridod socal
Procesamionio v fabncackon g Erooecoian 4o bonos Wo personas
raralog ne mildises
Metsdpos j[u} Continicacién
Alirirlis v babidas 101 Fubiepsiin
Tewibes v prandas de wstr 10z Racko, cing, wavsién y taato
Hatern crganics 103 irherpreincidn aribbic
Frodicios guemies 104 Traducckde & interpralocian inglistca
Productos metaloas y de bulde w plislico 108 Publodad, propaganda ¥ nelackonos ponicas
Pegdustos elécireas y slacrdntas
Froductos imprasos n Dusamallo ¥ extenson del conacimentn
111 irrpestigaciin
11.2 Enssfanza
113 Difumtn adlral

CLAVES ¥ DENOMINACIONES DEL CATALGGD DE AREAS TEMATICAS DE LOS CURSOS

DEMCHRIBACHIN

Pradsetn ganeen

Eerizios

Agmnekaaén, conlablidad y economia
‘Conmercinizaccn

Martenimenla v reparackin

CLAME DEL

ARES
000
e
2000
2000

DEMQMIN AL SN

Saguikdoe

Cresamradbs personal y farmlsar

et de lecnologas de ta Rformacion y comunicodn
Famidpacisn socal

0G4
REVERSO (segunda para)
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

AUTORIZACION ¥ REGISTRO i
MOOIFICACION DE CURSOS O PROGRAMAS Y/O MODIFICACION DE PLANTILLA DOCENTE

g sl i e SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO
DATOS DEL SOLICITANTE
Mambee a razém socE (En case d2 persera fisica, anctar apelido paterno, apedido matema y nombreds))
Registro Faderal da I:::lnl.riluirenles con nmmdal.len;SHCPll Reqgisto palronal del IM.55)
Eh-.-ell.'ir'mlueﬁe!hrm:!n ?ch:sﬁnﬂuﬁFl" + Em cana de persona I'|si|:.1 * | ] [ | | | | | | | | 1 ! I
Cale hi, Exlerion Mo Intesior Calania
E-frﬂiinpcstﬂ {5 digitos) Erbdad faderaiva Municipio o dekgacian politica
Locakdad [ | Teléfona (s}
Cairen aleclanice * Fax*

Tipe de soliciud que presenta (Marcar can una X)
Regislio inicsal ﬁ Miodficasitn de programas  cursos ]
Madilicacian de plantila de inslruclores D Reqgisto de nuesns programas a cursas D
Hoja de En carso de tratarse oo persona sk (Esla de acuendy én que s¢ publkuen sus Gales proporicnaccs en e Direckng de
Apenlis Capaciadores Extemos? (1 & O e
: PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Tine da Mg del programa o cursa Temas provapakes ded progranma o curss Diuracin el

muﬁhﬁw‘. (En caxsn de medficaaitn, Tawor de sefalar el regeio a [Anchar la deraminastn complkela di ks lemas) LS & horas

modficer v ef medficada)

HOTAS E INSTRUCCIONES
- Lksnat a msGuirs o o klia de dolde
- Eseribir con laira de molde. amba de la komaclree del Regisira Federal de Gontrbuyenbes, |z palabra nimers, Ejpmples: rumens, romers |, riemem 2, ate
» Arexar o nimero de hojas qus sea recesario. Solamente deberd azenlanss la fima = la Glma hoja qoe se pressnte.
- il apartada dy programeEs O cuTcs & Neatena, podva reproducrin B velas Gue S0 Meceland. indcado ¢ nimene de hofp ¢ mentenands e escurs caresgpendonks. Fam
firalizar se date presentar el O3 neesmmo
- Exfregar el farsaby 8 la autondad |etorsl selemants &n oigpnal Ba su casg. pusde predenls ins cofn =i réduisrs que 5 15 ace de fecki
- Laizlla de indormacsan e bos dafos opeenades. no sera modvo para negar | presentacion nespeciva
* Calos no obligatorios
! Selo sufshis chbgadoa
& Ervhipd di movmienhy anctar sexin comesponds’ A=adln, =haa v Memodficacin
DC-5 ANVERSD
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T Nosbee il Fodordl e Espetuickad 0l inlrscior
po (Analar apalido pafemo, apellide matemo y nombee(s)) Canirbuyeries con homaclave (SHCF) Aurea principal
(En ez de moddcactn v baga favor de indwaria)

Les dates v anewos se proporeionan baje protests de decir verdad, apercibides de s responsabilidad en que Incurre tedo
aguel gue no se conduce con verdad,

Iombre y fima del solcilanie o representante kbgal

Lugar y fecha de elaboracion de esta soliciud

Corealies sobre & bamile Famar s bs Dirscoon General de Capactancn al Tellono 2000-51 28 o reafizar [ ooresolts ol com o sleckono mgsbo@istps gob me

DG REVERSD
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Wh%, PROGRAMA DE CAPACITACION A DISTANCIA
PARA THABAJADORES

GraTink e TR Miercales 01 Agosto 2012

Cédula da Inscripcidn

Mambrais]: Apsilids Paserea; Ap=lide Matsrne:

Fecha de Nasimienta (ddimminass) Estindia 4o rpsintiscs

ot =) [Erare [=ll0ms4l=] cal Gelncciong.. =]

Sann B CURP: Estada dorde radica:

Salectiona = Selkecriona |
Jebein i
Suketiiata| e

Toléfona Ful_'llmhr-:ln:xqunun LADAY: Teledono de Qficns (ncluypende LADAY Earmacitin. hcadémica;

Bekcdona_ [=]

Oeupasicn Especilica:
Puesto: Sokectiona)
Ssacciona,,, = : :

Coreo Electrérice:

L Cuentas con Seguridad Mimers de Seguidad Sacial

Seoial?
Confirme Comac Electranice: 2350 Ne Sekcciang .
cPresentas alguna de las siguientes discapacsdades:?  Sastsiora _T
Homibra dal Curse
Curss sdicilade Clove y Cenaminacian Tematica dal Carsc:

Sehkcciam. L,

Datox de In Erapress

Mambra &6 1o Emprasa o Razen Sacial

Fegistro Palronal (Ura fetra o rdmara y 10 digrasi RFC:

Sestar L RamaNival Gira o8 ln Emprasa o Inalilueidn
Sekcciora[=] Selpcconn = Selpccionn = |

Tamafia de ba Emprasa o Inslilucian

Saknclony -

ATURRIEE L0 [ SR8 AgUED di cdmpun? LCUSFIAE CAN AECERS PYEMG @ iAlGman?

BSiT My BTN

LMangjas |l Use principal Gue lo dis @ Inbernas

50 Mo Seiermicna., [=]

Lugsr principal de ascesa o Intsirel Heras de ﬁuvu;-ugﬁﬂ s=manal

|Beleczona.. =] Seleccona.. =)

s Par gue medis s enlerasie o este cursa? 4 3ue oursc o gustaria so inciuyera en el Procadist?
| Salerciena... =]

Desen que mis datas sean confidenciales,
Acepto los Eneamientos de participacion en el PROCADIST.
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Subsecretaria de Inclusion Laboral

Direccian General de Capacitacion
SECRETARIADEL TRARAID
 PAEVISICH S0CIAL
FAM-001
Solicitud de imparticidn de cursos de formacidn de agentes multiplicadores
[Centros de trabajo)

Curse selicitads

. L & 3
Famnarsan de instrumnnes Detponin de macesidades ge Elaboracdn de manuaies de
capacitacion’ capaciackn™
T dubm o prwiameni lorsacn = Sadelre aoeddar pradarserie tedeocen de neceiskda
Frie [LARE U ]
Dates del centro de trabajo solicitante
Mambee o aItn sooal: RFC:

[ 1 L [P P T 171

Calla; Mo, exteriar Mo, Iniarce Registra IM25

Colonia Fanicipe o delegascn politica: Enficard faceranva CF
Taldfonals): Corrad aldelrdnios:

Achvidad especilica o gira del cenfo de irabajs: Totad d= irabajadores:

Motives do la soficitud de imparticion del curso

Compromiso del etecto multiplicador

Mumeero de personss gae o cenire de rahaly se comgromete a

Sr umplinlento 8 ks ineamiensos de acreditacian de L Tormacian de agamies capacitar oon kos agertes mulliplicadones famados.
multipicagoes, o cerire de rabajo por corducta de su represeniants iegal, manfiesty =1
COMINOMRD di SDOVar ¥ 0ar Seguinicma @l desamoio ¥ comprobacin ded elecls Momine y firma del representanie legal del oenfro de rabaie

rulpicado: ds ls capacitacian, par patts de los peesanss fanradas como agertes

ruliplcadones; conslstente enla mparscién de cuarda menas 10 boras de copaciiacién
a 10 personas

Destinatarios del curse solicitade

Persanal dinading: D Trabaadarnes, D Do D

Espesifcar
Programacion del servicio solicitado
Sariodo soiciado Blumeans de parsanas & Sapacilar
Nembre, cargo y firma del ssdicitante y/o coordinador del cursa a impartic Correg electrénico
| rocha

FAM-001
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SECRETAAWN DEL TRARAKD
o PRS0 SECIAL

Subsecretaria de Inclusidn Laboral
Direccién General de Capacitacién

FaM-002

Spolicitud de incorporacion de centros de trabajo a cursos de formacidn de agentes multiplicadores

Curso solicitade

Formacidn d= instruclores

Oes=cridn de necasidades de
capacitacon”

= S ekt D AT PAERRRTR BT POnTTRIEOn B

En oy

capmTioin

Elabaracian d= manusles o=

capacitacan®

B o SIS AT Soheackin S e fkades do

Datos del centro de trabajo solicitante

Hambre o razdn socal

FFC

ol M, eetariar M, Inkesior Fogistra IMESE:
Cobania; Blunacipie: o fefegacion poiics; Enadad dederasva; R
Tellonals) Corned alachrdnion:

acivedad aspecifica o g del centro de frabaje:

Tatai d= rabajadores:

Metivos de |a solicitud de incorporacion

Compromise del efecto mubtiplicador

En cumplimients a ka5 lineamiersas e acreritemon o2 la fomaciin de agerses muliphcaderes, ¢ sontre de rabaj por conduessia 68 U repaesentants legal, manifiesta
=| compramiso de apoyar ¥ dar seguimienio al desammalla ¥ comprabacion del sfecto multplcador de ia copaciacidn, por parte de las personas formadas camo
agentes multipiicadaores; conmstenle =0 la mpartician de cuanda menos 10 haras de capacitacan & 10 persanas.

Datos de los trabajadores a inconcorporar al curso indicados

) : Fermasion academica Antighcdad
Apallidos v nombro Edad [afos) | (ndicar el Gitimo grado Ocupacion laboral laboral
de estudios) ' {afos)
1
2
3
Mombre y firma del representante del contra de trabajo. Carreo glectranico

|___Facha

FAM-N0Z
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Subsecretaria de Inclusion Laboral
Direccion General de Capacitacidn

EEGHETANLS GEL THARL Fan=00:200
¥ PREVERON SO0ML

Solicitud de Incorparacién a cursos de formaclaon de agentes multiplicadores
{Cursos impartidos en instalaciones de la 5TPS)

-!.;ﬁ.lr.su =plfr:ii_:|ﬂ¢

’ . Cwrlecoon de recesigades do Elaboracian de maraakes de
Formadion de instruchores D caparilacian’ D capaaEriAn D

* 54 dhabe poeditar prvarrani Inimacsn e
wredrouhas

Hae predamestie deiscadn de nacsarindes

Datos del solicitante
Apatido palerms, apetide rmalerns y nembreia)

R T T T T T T TT T TTTT TT TT T [
Cale Ia. exlence: o inkaiar
Calanial Muriciria o celegation polilica. Enlidad taderalna [ie=]
Teltiora|s] Crerea elecirdnica

Prnmann [ Zamera lecnica ' |

Fomasion academica Sacuncania [N Licenciahira [}
Bachileralo [ Ciras i
Especihicar

Motivos de la solicitud de incorporacin

‘Compromiso del efecto multiplicador

Cionforma a los Imeamientos de acreditacidn de la formacian de aganles mutiphcadores, s& haca dal conocimiento ded solicilane, gue con la finalidad
da expedr la conslancia de acreditacian corres pondiente, primens debe aprobar & curso salicitado y posteriorments realizar al afecto mullipbzador de la
cagacitaciin, para lo cual es necesano comprobar la imparicion de cugnda menas 10 horas e capadtacidn @ 10 personas.

Firma sallciants

FAM-002'A
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B

;’ \: Subszecretaria de Inclusién Laboral
i Direccidn General de Capacitacidn

FORMATO FAM-0D01/CHL

SOORCTARS DL TRADRA D

¥ PRIVISEH S00WL Solicitud de expadicion de consiancias de competencias o ge habilidedeas laborales
{Centros de trabag)
| Datos del centro de trabajo solicktante
|Rngi:lro patronal ante el LM.5.8. {Una letra o nomero y 10 digitos} Registro Federal de Contribuyentes con homoclave [SHCP)

Se solicil fa enlrega de Constancess de Compelencias o de Habilidades Labarales de | g hos siguenbes Yabapdones,
en &l entendida d= que la Direcoitn Gensral de Capacfacon sako la snkegara para quignes hayan sprabada el ourso en su fotalidad

Datos de las y los trabajaderes

Ocupasian especifica 17
Apallida Paterna | Apallida Materne Mambeals) Clatve Gnica de regisiro de poblacicn [CURF) (Catilage Nasicnal de
Ocupaciones)

A L areccs y aubiveas poupeconabes del Catabogo Macsomal de Coupaciones e enoueniran deponitles en el reverss de eshe demalto y en la paeging wiew stps gob o

FAR-D01T/CHL
ANverso
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CLAVES ¥ DENOMINAGIINES DE AREAS Y BUBAREAR DEL GATALOGD NAGIONAL DE OGUPAGIONES

e | oo vy | oo
1 Cdrn. criang y mmovechamenis L] Trarepore
(K] Agrcuiurs ¥ shncuburs £l [Femmaenz
1z iZanadeny B2 LTI S
L3 Fiesca y acusoaara B3 Lfayal
] Wariling y furaal
F ] EJI'muin;'!lmrnm [ Servizars de apcen
T Exproracint
22 Extiwmizidn T Priraasin de sy sz
25 Fiafrescan ¢ benafcs T Comamis
24 Froeesin e scprgis T2 Gimenacon y hospesas
25 Froesin de agua 3 Tharesimes
TL DemcaTi ' BpRrciTIne
3 Coraimantn 15 Servicies parsonsies
51 Flanaicitn ¥ Sracoiin S o2ns TH Faaracion di oy do uss Somlalicn v passonal
[Ettesim y isbarizesen T ==
23 Arasads TE Gerson poalal y srenaspens
L) Inatzdanicn ¢ mamESmeETD
] GE2bEn f 500 ASMiNEaim
4 Temaclogia B1 Bz, benca v sapuroe
41 Mimcanicy B2 Gdminbractn
42 Ebecbrickiad E3 Senisiod Rgs
43 |ﬁr.|-5u-ql-
a4 Irformibes El Seted  proteiin seewl
as Telscomunicacianes Bl Servican medions
L Prpesi ndinalss [ Indpeociir senlam y del medm amesle
EE] Segendad mcal
3 Frocezamiema y feboraoin O Froteooon de Séernes 1o peroes
51 Minerakes ne maliboo
52 [ Cimieitaciin
EE) Ahrmenias y beledes meﬁ-
54 Tealdis v piendich di eisly IFas, cne st ¥ Dl
EH harars organ o Inbsrprefaciin ariivics
a5 Producos qeincny =T Traduociis = moesmtncin ngiizkca
ar Froducios meticos y de fue v plaskoo 0l Fubiiacad, peopapanda y reaones pubicas
5B Froductos SEcTions ¥ eeoninices
50 FroTLiciim Imesss 1 Ciesamitha y mmsr ke S COnaorminni
A IRvistgacion
.3 IErﬁn’..:l-H
113 ll:i'l.l:n:r..:.hru:

FAM-DMHEHL
Reverso





