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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
Prevision Social.

JESUS ALFONSO NAVARRETE PRIDA, Secretario del Trabajo y Previsién Social, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 123, Apartado A, fracciones Xlll y XXXI, Gltimo parrafo de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 40 fracciones | y VI de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal; 3, dltimo parrafo, 39-A, 39-B, 132, fraccion XV, 153-A, 153-B, 153-C, 153-D, 153-E, 153-F, 153-F Bis,
153-G, 153-H, 153-1, 153-S, 153-T, 153-U, 153-V, 153-W, 537 fracciones Il y IV, 538, 539 fraccion lll, incisos
d) y h) y fraccién IV, incisos a) y b) de la Ley Federal del Trabajoy 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 public6 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 constitucion y funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad; expedir criterios generales que sefialen
los requisitos que deben observar los planes de capacitacion, 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
Padron 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
presentacion 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 capacitaciéon 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 propésito de dar certeza y eficacia de las
normas aplicables a las empresas y con ello fortalecer la adecuada gestién 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 Administracion 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:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Acreditaciéon.- 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 capacitacion, 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 autorizacion y registro por
parte de la Secretaria;

Agentes capacitadores internos.- Los trabajadores y patrones que impartan capacitacion a los
demés trabajadores de la misma empresa, asi como los trabajadores o patrones que impartan
cursos y/o eventos incluidos en planes y programas de capacitacion 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 conduccion 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 prestacién de servicios, o en el que laboren
personas que estén sujetas a una relacion de trabajo;

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

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;

Condicién de vulnerabilidad laboral.- La condicion de riesgo o situacién que tiene una persona,
resultado de la acumulacion de desventajas sociales, econémicas, 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.4 EI documento que emite el agente
capacitador y a través del cual se hace constar la aprobacion de los cursos de capacitacion 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 econémica de produccion o distribucion de bienes o servicios;
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

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 conduccion de acciones formativas y en la asistencia técnica
del proceso capacitador;

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

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

Padron 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 formacién, actualizacién y desarrollo de los
trabajadores en las empresas, con objeto de proporcionarles informacion sobre la aplicacién 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 Previsién 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.

Articulo 4. Los 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 propodsito de dar
cumplimiento a las obligaciones en materia de capacitacién, adiestramiento y productividad, deberan realizar
los siguientes tramites:

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

Elaboracién del Plan y Programas de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad, formato DC-2;
Expedicién de Constancias de Competencias o de Habilidades Laborales, formato DC-3, y

Presentacioén 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 capacitacion 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

Modificacion 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:
l. Programa de formacién de agentes multiplicadores:
a. Solicitud de imparticién de cursos de formacién de agentes multiplicadores (Formato FAM-001);

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

c. Solicitud de incorporacién a cursos de formaciéon 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, € integrarse de manera bipartita y paritaria, por
igual nimero de representantes de los trabajadores y del patron.

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 razon de su niumero
de establecimientos, de sus caracteristicas tecnoldgicas o de la cantidad de trabajadores que ocupe, se podra
constituir mas de una comisiéon mixta, o bien conformar subcomisiones mixtas.

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

I.  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 organizacién del trabajo y las
relaciones laborales, de conformidad con las mejores practicas tecnolégicas y organizativas que
incrementen la productividad en funcién de su grado de desarrollo actual;

lll.  Proponer las medidas acordadas, con el propoésito 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 distribucion de
los beneficios de la productividad;

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

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

Los representantes del patron 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 asf lo requiera, la informacion de la comisién mixta que se sefiala a continuacion:

I La constitucion de la comisién conforme al formato DC-1 “Informe sobre la constitucion de la
Comisién Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad”, segun modelo anexo;
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La documentacién en la que se manifieste las funciones de la comision y de sus integrantes, forma
de sesionar y de adoptar acuerdos, incorporacion 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, serd necesario que se
describa en dicha documentacion la forma en que se garantizara el adecuado uso de las mismas, y

Las actividades realizadas durante los Ultimos doce meses.
Capitulo Tercero

De los planes y programas de capacitacién, adiestramiento y productividad

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

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

VI.

VILI.

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

Precisar el nimero de etapas durante las cuales se impartiran;

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;

Establecer periodos no mayores de dos afios;

Considerar la imparticion de la capacitacién o adiestramiento por conducto del personal de la propia
empresa, instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
especializados;

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

Considerar las acciones a realizar con respecto a los temas de productividad mencionados en el
articulo 7, fracciones Il, 1ll, 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 0 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 patrén 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 disposicién de la Secretaria, la siguiente informacion:

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

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 seleccién
utilizado para capacitar a los trabajadores de un mismo puesto y categoria, y

Las acciones a realizar con respecto a los temas de productividad mencionados en el articulo 7,
fracciones Il, Ill, 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 capacitacién, adiestramiento y productividad, a peticion 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 economica, 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
propdsito de que brinden apoyo a las empresas en el desarrollo de las acciones de capacitacién a sus
trabajadores.

Para ello, los Unicos documentos que podran expedir son las constancias de competencias o de
habilidades laborales, a los trabajadores que hayan aprobado los cursos de capacitacion 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 ningdn 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 aprobacion sea
competencia de las autoridades en materia de educacion.

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

l. Cuando se trate de instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion deberan
presentar el Formato DC-5 “Solicitud de Registro de Agente Capacitador Externo”, segin 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 creacion de
la institucion 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 identificacion 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.

Seré responsabilidad de la entidad instructora establecer los mecanismos de acreditacién 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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II.  Cuando se trate de instructores independientes, deberan presentar el formato DC-5 “Solicitud de
Registro de Agente Capacitador Externo”, segin modelo anexo y la siguiente documentacion:

a. Original y copia de los documentos que acrediten la educacién obligatoria, los conocimientos
técnicos en los temas de instrucciéon y como instructor, adquiridos empirica o0 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 revision 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 migracién, 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 nimero 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 presenté 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 documentacion
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
héabiles; de lo contrario, la Secretaria emitird en un plazo de cinco dias habiles, un documento que sefiale la
informacion 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 presentaciéon del formato DC-5 “Solicitud de Registro de Agente Capacitador Externo”, segun
modelo anexo:

l. La modificacion de los programas 0 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 instruccién, de conformidad con el articulo 16, fraccion I, inciso a) del presente
acuerdo, y

Ill.  La modificacion 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 informacién 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 aprobacién 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 capacitacion o adiestramiento
se impartan por:

. 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 emitid la autorizacién 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.

Capitulo Quinto
De las constancias de competencias o de habilidades laborales
y las listas correspondientes

Articulo 24. La constancia de competencias o de habilidades laborales debera:
l. Expedirse por:

a. Laentidad instructora cuando se trate de agentes capacitadores externos;

b. Porla 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.

II.  Autentificarse por la Comisibn 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 Comisiobn 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 autografas. En caso de
elegir esta ultima opcién, se deberan conservar en los archivos de la empresa, a disposicion de la
Secretaria, los convenios respectivos de la Comision respecto del uso de las firmas autografas
autorizadas para ser digitalizadas, asi como las especificaciones para comprobar su veracidad y para
garantizar su adecuado uso.

Ill.  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”, segin modelo anexo.

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

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

c. 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 Catélogo);

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 teméatica 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, serd 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
Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad o en su caso del patrén o
representante legal.

La informacion de los catélogos relativos a la ocupacion especifica del trabajador en la empresa y a las
areas teméticas 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.

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 informacion 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 consideracién lo
siguiente:

. 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 informacién 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 capacitacién 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 que no hayan registrado algin 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 electrénicos, deberan ingresar
a la pagina de Internet de la Secretaria en la direccion 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
propdsito 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

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 dltimo afio,

y

IV. La Secretaria incluira y administrara en la base de datos del Padron de Trabajadores Capacitados, la
informacion 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
tamafio carta, conforme a los requerimientos sefialados en los mismos. La falta de informacion considerada
opcional no serda motivo para negar la presentacion 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 Capacitacion 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 proposito 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 Padrén 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 informacion 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 Formacion de Agentes Multiplicadores

Articulo 30. El programa de Formacién 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
propdsito de que se planeen, organicen, impartan y evallden cursos de capacitacion en funcion de
requerimientos o0 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. Formacion de Instructores (treinta horas);

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

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

La Direccién 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 Direccién General de Capacitacion o en la Delegacién 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)” segun 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 incorporaciéon de centros de trabajo a
cursos de formacion de agentes multiplicadores”. segin modelo anexo.

El centro de trabajo serd responsable de cubrir los requisitos que marca la legislacion
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 formacion de agentes multiplicadores (Cursos impartidos en instalaciones de la
STPS),” segun modelo anexo, y

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

a. La documentaciéon (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 formacién de agentes
multiplicadores”, segin 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.

Ill. 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
gue corresponda, o a través medios electrénicos en capacitacion@stps.gob.mx;

IV. La Direccion 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 incorporacion al curso via telefénica o por correo electronico. En caso contrario, la
Direccion General de Capacitacion, dentro del término de respuesta establecido y por Unica ocasién,
prevendra al solicitante, para que en un plazo no mayor a tres dias 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;

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 capacitacion lo reproduce el participante.

VI  Para su aprobacién-acreditacion 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 comprobacion 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 méaximo 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 Capacitaciéon 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”, segin 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 formacién 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 Direccion 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 Direccidon General de Capacitacion 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 Direccién General de Capacitacién de la STPS, en archivo
electronico (pdf), el cual debera mencionar la solicitud del servicio de capacitacién a distancia,
con el nombre de la persona que fungird 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 aceptacién o no
aceptacion del servicio, a través de una notificacién via correo electrénico, remitido del correo
electrénico 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 tecnoldgica 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 electrdnico por cada trabajador inscrito;

b. Llenar4 la cédula de inscripcion electrénica 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 visualizacion 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 Direccién General de Capacitacidon 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 podra entregar la constancia de competencias o de
habilidades laborales por parte de la Direccién 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 expedicidon de constancias de competencias o
de habilidades laborales” y los trabajadores hayan acreditado el curso en linea en que participaron
con una calificacion 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 electronica.

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 desechard, 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 capacitacion 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 publicaciéon del presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacién, para elaborar
los registros internos en materia de productividad.

TERCERQO.- 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 realizacién 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;

II.  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

Ill.  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
realizacion 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
gque 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 autorizacion y registro como Agentes Capacitadores
Externos cuya informacion 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 informacion 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 educacién obligatoria en los términos del
articulo 16, fraccion Il, 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 aplicard 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 conclusién 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,
Jesls 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 1.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

Cadigo postal (5 digitos)

Entidad federativa

Municipio o delegacién politica

Localidad

Teléfono(s)

Actividad o giro principal

Numero de trabajadores de la empresa

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Nimero de establecimientos en que rige * Numero total de integrantes Fecha de Afio Mes Dia

| | | | | | constitucién | | |

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 elaboracién de este informe

NOTAS E INSTRUCCIONES

1 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 méaquina o con letra de molde.

- Llenar el formato y conservarlo en los registros internos de la empresa, junto con la documentacion de la integraciéon y
funcionamiento de la comision 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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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

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 Registro patronal del 1.M.S.S.(Una letra 0 un nimero y 10 digitos)

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

Calle No. Exterior No. Interior Colonia
Cadigo postal Entidad federativa Municipio o delegacién politica

Localidad Teléfono (s)

Correo electrénico* Fax*

Actividad o giro principal

Numero de trabajadores considerados en el Total Mujeres* Hombres*
Plan
INFORMACION SOBRE EL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD
Objetivos del plan de capacitacion Sefialar del 1 al 5 en donde 1 es el mas Modalidad de la capacitacion Marcar conuna X la modalidad

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

Prevenir riesgos de trabajo

Incrementar la productividad

Mejorar el

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

importante correspondiente

Plan y programas especificos de la empresa

nivel educativo Plan y programas comunes de un grupo de empresas

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

el sefialado anteriormentel

Afio Mes Dia Afio Mes Dia

Numero de etapas del plan Del | | |

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

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

NOTA
1

S E INSTRUCCIONES

Asentar en el reverso de este formato el domicilio completo, R.F.C. y registro del I.M.S.S. de los establecimientos adicionales en
los que rigen el plan y los programas. Si el reverso del formato no es suficiente para relacionar los establecimientos, puede
reproducirlo cuantas veces sea necesario.

Llenar el formato y conservarlo en los registros internos de la empresa, junto con el nombre y objetivos de los programas o cursos
de capacitacion, los contenidos de éstos, los puestos de trabajo a los que estan dirigidos; asi como el procedimiento de 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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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 Direccidon 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 este esgacio la empresa pueds imprimir su logolipo v, en su caso, fambién se puede mgrimir ¢ del agente capaditador extemo,

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HAEILIDADES LABORALES

re | ar apalli
Clave Uniza de Registra de Poblasion Ocupasion espacifics [Cataloge Nesional de Ocupaciones) *
Puesto®

Mombre 0 razdn secial (En caso de persona fisica, anotar apellko patemo, spellide materns y nombrels)i

Registra Fedsral de Contribuvertes zon homeclevs (SHCP)

EENENNNEEEEEEEN

Mambre del curso

Duracion en horas Periadn da Ao Mes Dia
e I W O O I T

Area famalica dal curso

Membre del agente capacilader o STPS Y

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

Instructor o futor Fatran o representants lagal Reprazsntante de los trabejedares &
Mombre v firme Mombrs v firma Mernkre v firma
INSTRUCCIONES

- Lenar a maquina o con lefra da malde.
= Debesiy enlregarse o rabajader denlng de les vesrte dias hibiles siguientes al lermine del curso de capacitacian aprobade.
' Las dreas y subdreas ccupacoales del Catdogs Macanal te Owupacones s encuanlran daponiiles en & reverso de esls famalo ¥ en 18 paging waw slps, oo, v
|_as Araas bemdticas de bos cursos g2 encuentran dsponbles en el raversa de esta formalo y en la péging waw.sips.gob.me
Gursas impartides par ¢ drea compelenie da la Secrelaria del Trabaje v Previsian Sodal.
4 Para empresas oon mens de 51 rabajadores, Pars ampresas aon ras de 50 irabajadares frmaria ol represanlante del palrdn anle la Comaion minta de capacilacin,
adestrenmentn y productividad.
¥ Soko pars empresas con mas da 50 febajadores.
* Dale: i ebligatanio.

Dc-3
ANVERED
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CLAVE DEL
AREASUBARES
a1
ua
ni
us

03z
0z
HEE

051
=
03
EES
(k]
Ua i
ns7
=¥
3]

CLAYE DEL
ARl

£

EEHEE

CLAVES ¥ DENOMINACIONES DE AREAS Y SUBAREAS DEL CATALOGO MACIOHAL DE OCUPACIONES

DENOMINACIGH

Cuttwa, cnanza y aprovechamento
RYIEURER Y SNIEURTA
CABTEMGET

HEsSca y apmaeuiura

Exfracodn y suminstro
Explaracion

Eslrasizgn

Hetnacion ¥ benehoin
FIowson o eneng
[ PR T

Consrusein

Flareaoin y deescon de obras
Edficacsn y urbanizacssn
Acabada

NS BN ¥ MATMERMBans

lecnoiegia
AR CANICA
Ekcincidad
Elirdnsa
Infimalca

I s eoomuncaores
PIoCesns Indasmaes

Hrocssamenla y lAbnmanen
Plirseralas Po maldlioes

Flalams

Aamennos v bebidas

lexties § prendas O Weshr

PAAIBTE SRgAi

Hroduchos quimicos

Producios eratabeas o &8 huk y gasses
Frodudics sledroos y sledronicos
Froduchos Impresos

CLAVE DEL
AREASUBARES

05
s
Ll
L)
W
i3

ar
ara
ard
ur s
ura
ars
e
ary
ars

e
s
083

11
nz
15

DENCMINAZ N

Transporte
ETRAng
Aukaranapaite
LEren

Flarima y hepal
Bermcns de apoys

Priysn de Baned y sarmss

Lo G

Almemacion i fospede

IR

Lepaite y ssparaments

Saratns pEEenaks

Freparactn e arlicukns e s domdslica ¥ persorl
Limpieza

Serace postal y mensagria

sEshon ¥ wspore admnsHRaleg
Hoka, Danca ¥ Segures

AN IR

Seracos legales

Dkl ¥ protecoion aal

SRS Mg

INS2ECCON SANKANG ¥ S8l Pt amDieree
TR SR

Hioleccin de enes ya personas

Comuncasian

Fubitacien

D, O, TRMEERION Y a0

NG TEIELAEGN BISYEE

Iraduceen & mterpretacdn inglsbca
Fuliiclad. propaganda y relesorss pislicas

Desarmobio y exlension del conocimienio
TNtics g itn

Enssfiana

Ltusson cuiural

CLAVES ¥ DENOMINACIONES DEL CATALOGD DE AREAS TEMATICAS DE LOS CURSOS

DEHOMINAGIGH

Hreauteen geneal

TETIRGE

Admrinstracdn, confalidad v economia
G AR

Mamterimenlo ¥ reparacion

CLAVE DUEL

AREA,
LR
s
BOOD

CEHGMINACIGHN

I

LR persordal y lamiler

Usa de becnologlas de fa ndonmacisn § oo caisn
FariEascion sl

[C-3
REVERSC
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GEMERAL DE CAPACITACION

CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES
PRESENTACION DE LISTAS DE CONSTANCIAS DE COMPETEMNCIAS O DE HABILIDADES
SECRETARIA DEL TRABAD LABORALES

o PHEVISIGN SOGAL Formato DC-4
LISTA DE CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

DATOS DE LA EMPRESA

Mamiarz o razén secial (En caso de persona fisica, anctar apalida patema, apedido materna y nomiars(s))

Ragistro Federal de Cl:e'llri:u.r[ﬂnhas ton homodave THET | | | | R&;is||n:| palronal I:Iial mls [Lhallalra o n|'.rnet||:n_.' ‘:D|dig'rl:~5:|
Fenigds de igancia del plan (e deberd encader de 2 atos) Mirmern de astablecimienlos considaradas
Ao (e Dia Ao Mes Dig  [&nlaLista

o | bl te b b L] I

(Clava Ulnica de Riagislre de Pablacian CUR.P. - En casa da parsana fisica™

Calie Mo Exterior M Intericr Colonm
Céhdgn posta (5 dighos) Entictad fedarative Mumicpi o defegacin palilica
Localidad Talkdfono =)
Cameag elaclianico Fax*
Actividad o gin principal

Horbres Mujeres Total
Mamarna da conslancias eopedidas

Les datos se proporcionan bajo prolesta de decir verdad, apercibida de la respansatalidad en que incurre lodo
aquel gue no se eonduee son verdad,

Mombre y fimna del patrén o representandz legal dz le emoresa

Lugar y fecha de alaboracion de aste informe

Ll Ll

At Mes [iia

HOTAS E INSTRUCCIONES
- Llgrar a maquing o con letra de malde
« Escrizr armiba de cada digito de la homoclaws del Registro Federal d= Conmbuyeries, la palabra rdmero. Ejemplas: nimeso 0, romero 1, nimer 2, 25
+ Entregar el formato a la 2utoridad laboral sclamente en arniginal. En = caso, pusds presentar una copia si requiene que 5= |z acus= de recibo
- Lo empresa o pabdn deberd conservar copa de b conglanciss reportadas & la o fas lishas de cambancas presenlades anla la aubaridad lsbaral an el
tormato DC-4 durante & Rmo &%
- Lag amprasas debesan adunlar lz informadén de los rAbaadoenes ¥ de cada conslancia o comgaiancas o de hablidtades laberales antragada A les rahaadons capasiadas
- La falta de infemmacion en ks dades opoianales, ne seri modvo para negar la presertacien respectia
- Comules sobne o amine lamer & L& Dineciidn General de Capacleciin &l ekfong 20005126,
* Diatos na obligakorios

DC-4
ARVERSI (primera parte)
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ESTABLECIMIENTOS COMSIDERADOS EN LA LISTA DE CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE

HABILIDADES LABORALES DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Mirmera
cansecutiva

Damiciic
(Anotar &l domiclic conforme & los datos sofichanas en el anverse de este Tormalo, pars
cada uno de los establecimientos adicdonales |

R.F.C. com homaclave
{SHCF)

Regetro patronal del | M55,

Coreshas sobee e wamile larar A |3 Dinecoitn General de Capacimacion 3l Takkno 2000-5925 0 raakzer 15 corsulla o Commec elechonins negisirdgsips ool me

nC-4
REVERS( (primeara parte]
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES
PRESENTACION DE LISTAS DE CONSTANCIAS DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES
LABORALES
Formato DC-4
LISTA DE CONSTANCIAS DE COMPETEMCIAS O DE HAEBILIDADES LABORALES

Apedlid pratirnis, mabemo, norbees (3)

Clave s islre de Poblacion Oeupacidn especifica [consultar catalogo &l reverso)
CTTTT T T
Lugar de residancia | Enfidad federativa Municipio o dalegacidn poliica
Momdine de t noma & estandar® Frchia e emiisicen e corticads *
Afa Mes Dia
EEEEEEE.

vl mmdsoires de esbudics barminados Deerrnenle probateno

0 Mmguna |:| |:|

1 Primaia 5 Licenciahira 1 Thule

2. Secundana §. Especialidad 2 Cerificado

3 Bachilerato 7. Maestia 3 Diplona

4. Carrera lécrica 8. Doctorado 4. ra
Insétucian educativa ™
1. Pibica D
% Privada

Mombre ded curso Durackn (haras)
A vl chal curso (eorsukar calilogo al reverso) Fiche e Lmire Adicy Mas Dia
Apgente capackador WN® de reqgisino de agante capaciador axternao ande la 5TPS 0 en caso de Ofro

Eaperificar peoveador de bienes y servicios; extranjeras; 5TPS)

1. Inleera |:| 2 Exlerna |:| a.muD

Modalidad de b capacilacion I:l Cbgeden de b capacilacion
1. Ahsakzar y perlecoionar conocmintas v hatbdades y properconar infomaciin
1. Presancial e nirvas taenologis
2.En linea 2. Pravanir nasgos de frabajo
3. Moda 3 Incrementar ka productividad

4. Migawar el anl educatvg
5 Preparar para ooupar wacantes o puesios de nuava aesckn

Motes:

- Llenir & midguing o con leka da miokds.

- Eniragar & foemsho 8 b aulondsd latorst solamesnte en anginal

- Elatalngo Macional de Ceupac s mdm&hmﬂmmﬂ%@@ywhpﬁmm

Gnicamenits su oMb y hee Gaks g8 CApacackin ks veoss que Bean Necesano &n &l fomiahy D0~ (segunds pams), 381 coma & su casn, K6 Ja0a que rexsen achmahzs.
- La faka de méormacion en Ins dalns cpoonales, no 56r moivo para negar b presentacion respocia.
" Datios no cbiigalorics nc4
ANVERSD (segunda parie)
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CLAVE DEL
AREASUBAREA
o1
0.1
mz
0.3

o2
oz
o2z
23
0z
HERS

o3
031
0az
033
034

[
nal
iEh]
ba4
nes
o]

ik
251
05z
053
054
055
055
05.F
058
053

GLANVE DEL
AREA
1000
200
3000
2000

GLAVES ¥ DENOMINACIONES DE AREAS ¥ SUBAREAS DEL GATALOGS NACIOHAL DE OCUPACIONES

DEMCMIMACION

Culive, crianza y aprovechamiento
Agricubura y shaicubura

Ganadiria

Posca ¥ acuacuiura

Evtraccitn y surminkine
Exploracian

Extraccidn

Refracién y berafita
Praniriden i srangia
Provisitin do agua

Construcdén

Planeacidn y dicecsion de obrag
Edificacidn y urbanlzackin
#caboda

Insbalaside y maaierd n ke

Toerwingin
Mecanica
Elecricichs
EBlogrdnica
Inkwrmiricn
Talesomunicosiane
Progesas indusinales

Frocesamienio y fabnoacion

Minarales ro mathios

Motalos

Alirmeries ¥ babidis

Tawikes y prandas do vasir

Materty orginica

Productos quimicos

Productos retaloos v de hule v plistico
Peaduicies dldelrtad § aladrdniad

Productos impresoes

CLAVE DEL
AREASUBAREN

o
LA
¥4
-3
(=¥ ]
=1

ara
arE
ars
oT4
[ar<]
e
ory
]

-8 ]
sz
53

1.1
1.z
13

DERQMINACIGHN

Transgort
Fermoviane
Ailiransgasria
Alroo

ar s y Auvia
Sardch da anyn

Frovtshin i BRMS y Senocos
Comarcia

Almanlagign ¥ hasgscajn

Turisma

Ruiperta y asparcisianta

Sardichs parsonalos

Reparacin ce aticulos de wag daméalics v perasnal
Limpaza

Sardcia poalal y mersajeris

Geston v soporio adminstrathe:
Bolea, banga y Saguics
Anminizracion

Daricion begales

Faked y prtasion sadnl

Sardike mbdioas

Imspecsaon sanilana v del medio ambiends
Saguridod social

Eroteccitn de bionos po porsonas

Comunicacon

Fublepcian

Rackia, cing, wlavisién ¥ ealno

Irterpeetacidn arlistica

Traducckdn @ interpralacian inglistca
Publcadad, propaganda ¥ relaciones ponicas

Disamalka ¥ osbensaon del conacimienta

Irrymetigaciin
Enscfanaa

Difusitn quttural

GLAVES Y DENOMINAGIONES DEL GATALGGD GE AREAS TEMATIGAS DE LOS CURSOS

DENCRIMACKIN

Pradeditn ganmecn

Lardcias

Arminiebadén, conlabiicad y economia
Canerdaizacion

Martmnimienla v reparsciin

CLAVE DEL

ARED,
000
bl el
000

DESMAMINAE SN

Saguridad

Ssamalio personal v farlar

Lhs de fecnokogias de la mformacion y comunicasian
Fardidpacitn sccal

[
REVERSD {segunda park)
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION BEMERAL DE CAPACITACION

AUTORIZACION ¥ REGISTRO
MODIFICACION DE CURSCS O PROGRAMAS ¥/ MODFICACION DE PLANTILLA DOCENTE

e SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO
DATOS DEL SOLICITANTE
haombee o razédn soal (Encaso de persona fisica, anctar apellds paterno, apedido matema y nombres))
Ragistro Faderal da I:unlrihuirenles con homoclave n;SHEF'Ir Regisio palronal del |M.5.51
El:.\':l I:.ri:a]d.:ﬁe!hrrc d|= Poblagan |:'.IHF|‘ -Enln:aan-d!.-pcrwa ﬁsi!;a " | ] | | | | l | | | l l I I
Cale Ni. Exteriar Mo, Intesior Cakanla
I:-:'miin postel (5 digilos) Entidad faderativa Munidpio o dekgecidn politica
Lozaidad | | Tekforna s
Caren glaclranics * Fay *

Tipe de soliciud que presenta (Marcar can una X)
Reegistrg inical ﬁ Midifizacitn g Qrogramas ¢ curses D
Madificacion da planlila de inslructores I:l Registo dé nuewos programas o cursas I:I
Hoja de En casn de tratarss e persona fiska (st de acuends en que se publiquen sus éxkes proporacnasis en el Direcionn de
Anentes Gapartagores Extemost 01 3 O ro
PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA
Tine de Mairtine del programa o cursa Temas prnapaks del programa o curs Dhiracn el
muﬁi—:ll;b)-' (Em cas0 de modicaciin, Taver de seffalar el regiro a [Anoar la derdminacon compkela de kg lemas) GRG0 &N harEs
modiicar y el modificada)

HOTAS E INSTRUCCIONES
- Lienar a méguira o oon llra de mokde
- Eserbir con latna die molde amba de la omaclree del Registra Federal de Contribuyentes. =z palabea nimers, Ejsmples: rdmemn, nomerg 1, rdmem 2, ahe
- Arezxar o nimero de hojas qus sea recssario. Solamenle desbera assnlarss la fima =n la dima hoja que o= prasenie.
- Sialapartada da programes 9 cursts & nsuticients, poded reproduco B welas qUa EAA rece3and. indcado ) nimans de hoja y meanbanenda la esticiurs cormasgendante. Fara
finalzar se debe presentar el D05 revemo
- Erfreguar el Sl & la suferided labersl selamanles &n orignal B gu cang, posde presanlar utd copin 2 neguiste que &2 le atuse de rech.
- Ladalla de indormansan en ks dafos opoonaes, ne sera modvo para negar la presentacion respeciva
* Calos no obligatarias
' Solo suptes cblgades
 Entipo de movimient; Ancaar seoun comesponda; A=ale, B2bap v M=modicackin
DIC-5 ANVERSD
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Tipo de Mombee did mstruckr Rimgeatrs Fechiral di Espuscialidad did irstruchor
po {8ralar apalido pateme, apellide matema y nombee(s)) Conlrbuyentes con homoclave (SHCF) hrea princpal
e {En cavm i mosdcactn y baim favor g indicara)

Las datos y anexos se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidsd en que Incurre tode
aguel gue no se conduce con verdad,

Mombre y fima del solcilarie o reprasentante kagal

Lugar y fecha de elaboracion de esta soliciud

EEREREEE

Al Mas Dia

Conealtas sobre el idmile Famar a ks Direccidn General de Capacitaciin al Telélono 20005122 o realicar [ ol ol comeo sechonoo regstodgistps gob mx

(-5 REVERSD
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fﬂhﬁi PROCRAMA DE CAPACITACION A DISTANCIA
PARA TRABAJADORES

A L T Migrcoles 01 Agosto 2012

Chdula de Inscripcidn

Datca del Trabajsdor

MamEraig): Apsllids Faterra; Apslide Malsene

Fecha de Nadimisnta (ddimminaaa) Eslnda du rasimisrial

0t [=]. | Enara [= - t584[=] cal Selmcciona.., =

Sen CLURP: Estada donde radica:

Selectiona= ] Selecriona =]
Pinigipis
Selsecians| =

Teléfierno Particular {inchuyende LADA): Telkdono de Oficing (nclupendo LADAT Eormacitn Gcadémica:

Zukedona =]

Ccupasitn Espacilica:

Pussto: Sekecciona| =
Selagiond... -

Coren Electronice:

gCuanias con Segurkdad  Momers de Seguided Sacial

Sedal?
Confirme Corac Electrénice: #3550 Ho Silﬂ‘:ﬂﬂ'\l_ﬂ
iPresentas alquna de las siguientes discapacidades:? Sescsiora E
Hombre dal Curss
Curse saficilade Clave ¥ Denaminacisn Tamdtica dal Curss

Selecciom.. |-

‘ [

Mambra @ lo Emprasa o Razén Sacial

Fopistro Patronal (Una leira o rdmaora y 10 digros RFC:

Sectar Rtn‘ﬁ'NiuﬁL Girgy e L Eipfﬁii o Inalilucidn
Sakecriona. =] Ealpccione = Ealprciona =

Tamada de ba Emprass o nglilugian;

Sukcoone.. -

Encuasts (Uso de Intarnat )

LICUSNUE £an 1L BRagia soups de sdmpuls’ LCUSPIBS £ON AECASD PIOPID @ inlarnat?

® Sil Ma & 5T Na

chlangjas Irnamal? Llag: principal gus o das @ Inbernss

® 50 Mo Seleczicna...

Lugar principal de accesc & Irfsmsl: Heras de navegasién semanal

Saleccona.. =] Selemcona.. =]

i Par qué madio 1 enleraste és este cursa? 43ue ourse o gustaria so inchyera en el Procadist?
Salecciona... =]

Decen que mis datas sean confidenciales.,
aAcepto los insamientos de participacion en el PROCADIST.

=tvieR | | Bormarieda | [ Camarveetana |
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SECRETARIA DEL TRABAID
¥ PAEVIS G BOCIAL

FAM-001

Subsecretaria de Inclusion Laboral
Direccion General de Capacitacion

Solicitud de imparticién de cursos de formacién de agentes multiplicadores
[Centros de trabaja)

Curso solicitado

Detescin de mecasdades ge Elabgracdn de manuales de

Famasion de Instructarss
capacitacicn’

* S debu powdr poeaTene lormecn o

HrregkEs

capacilacikn™

Loe o]

" Su iy aoredida prormemende  iieocn de neceaekeiea

Dates del centro de trabajo solicitante

Mambre o razon soeoal:

RFC:

Calke: Mo, axberiar Mo, inferor Registra IMS3
Colenia: Pinicipie o delagasen politica: Entiad Tacenativa C.E
Taldfomals): Corres alacirdnioa:

actividad especifica o gira del centro de frabnja:

Total d= irabajadores:

Metivos de la solicitud de imparticion del curse

Compromiso del efecto multiplicador

En mumplimienta a ks Ireamientas de acraditacian o o Tormaciin ce agenies
multipicaores, & centro de trabaje por conducts oe Do reoresentanbs =gal, man festa s|
compromiaa de anavar v dar seouimienis al desaralo v comprabackn ol efeele
multpicador de la capacilaciin, por parts de as persanas fanmadas coma agentes
mutipi cagores; consisherte en la imparicién de cuanda menas 10 haras de capacitacion
a 10 parsonas.

Mumere de personas que ¢l cenire de trabaln se compromete a
capaciar con ks agertss mulliplicadanss formados.

Menvkre y firma ded representanie legal del oo de rabsaie

Destinatarios del curso solicitads

Persanal girsding. D Trabagadares, D Ohrs, D
Espacitcar
Prngr&maﬂﬁn del servicia solicitada
Perindo soiciade: mer de persanas & capaGilar
Mombre, cargo y firma del solicitante wo coordinadar del cursn 3 impartic Corren eleciranico
|__Facha

FAM-I01
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SECRETARN DEL TAARA K

o PREVISION SO0

Subsecretaria de Inclusidn Laboral
Direccién General de Capacitacidn

FAM-002

Solicitud de incorporacidn de centros de trabajo a cursos de formacidn de agentes multiplicadores

Gursa solicitade

Formacion de ins

truclcres

Oes=ccian d= necesidadas de
capacisaan”

= Sy chyte poredilar previomeonta formackin oo

il

Elabaraciin d= manuales de
capactatan

g dobee SOIEHn proapmenee Sotecokin S rocs saades do

Datos del centro de frabajo solicitante

Hombee o razdn sooEl

FFC

Cala: Mo, exterisr N, inberion Regising IMSE;
Codanla: BRIl & g a6 poiii Enscad dnderasia: R
Tallonalsk Conne0 g lecirdnion;

W ctividad especiica o gro del cerdro de irabaje

Tatal d= trabajadores:

Metivos de la solicitud de incorporacidn

Compromise del efecto multiplicador

En cumplimiente a ks lingamienias de acrediteson de la formackin de agentes muliplcaderes, @l centro de rabagn por condecsia de su representante legal, manifiesta
=l compramiso de apoyar ¥ dar seguimienio al desarmalio y comprabacicn del =fecto mubltipbcador de la capaciacian, por parte de las personas formadas camo
agentes multiplicadores; consistente =0 la mpartician de cuanda mencs 10 baras de capectacan a 10 persanas.

Dates de los trabajaderes a inconcorporar al curso indicado

Formacion academica Antigliedad

Apallidos ¥ nombre Edad (afios) | (indicar el ditime grade Creupacion laboral labkoral

de estudias) {anes)
1
2
3

Nombre ¥ firma del representants del ceniro de ﬂ‘aEiﬂ. Carren electronica
| Fecha

FAM-D0E
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Subsecretaria de Inclusién Laboral
Direccion General de Capacitacidn

SEENETANLA DEL THARRD FaM-0027A
¥ PREVEROM SO0

Solicitud de Incorporacién a cursos de formacidn de agentes multipllcadores

{Cursos impartidos en instalaciones de la 5TPS)

Curso solicitado
Dwlecoon de necesidades de Elabaracion de marualkes de
F de insinchorns P P
SeTmAREn g N s D eapaclacion’ D capacilation® D
¥ 5 it porediLa prAACHnEs TITRACK e " S ciebes et predaTIa by Selscodn de necsaride s
wrdreckrs dw cuperdioin
Datos del solicitante

pelido palernda, apalide malems y nombreds)

Sl N v I
Cale M. exienor: Mo intesiar
Cakanial Muricinia o defegacion polilica: Entidad faderaliva; =
Teltfomo|s) Corres elecirdnica;

Frimaria [ Zamera lcnica b

Fofmacitn scadinica Secuncana [ Licgnciatira I ¥
Eachileral [ Giras ¥
Ezpesficar

Matives de la solicitud de incorporacidn

Compromiso del efecto multiplicadar

Conforme a los lineamientes de acreditacidn de la fermacidn de agantes multipicadores, s& hace dal conocimienio ded solicitante, que con la finalidad
da axpedr la conslancia de aoreditacidn correspondiente, primero dabe aprobar & curso solicitado y posteriorments realizar el afecto mullipbcadar de la
cagacitacdn, para 1o cual es necesano comprofar la imparlicion de cuando menes 10 horas de capadtaciin a 10 personas.

Firma sollcitante

FAM-D0Z'A



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

Subsecretaria de Inclusién Laboral
Direccion General de Capacitacidn

SCORCTARM DL TRADAND FORMATO FAM-001/CHL

T PRALVISON SO0 Solicatud de expadicion de cansiencias de competensias o de habilidedes leborales
(Centras de trabapo)
| Datas del eentre de trabajo solicitante
|Registro patronal arae el [M.5.8. {Una letra e nomero y 10 digizos) Registro Federal de Contribuyentes con hamoclave [SHCP)

Se sl 2 enlrega de Constancins de Compelencias o de Habilidades Laborales de las y los stguentes rabapsdones,
en &l enbendida d= que | Dirsceitn General de Capactactn sdio la snkegard para quisnss haysn sprohsda &l ourso en su Sotalidsd

Ditos de las i los trabajadores

Oeupasian eapacifica 17
Apallida Paterna | Apallida Mateme Mambea(s) {Clatve Gnica de regisiro de poblacion [CURF) |Gatilage Nasional de
Oeupaciones)

1 Lag anews y subiveas ooupaconakes del Catalogo Naoonal de Crupaciones s& enoseniran daponibles en el reverso ci eshe formaln y on la piging ww. st gob mo
FAM-DI1T/CHL
ANVerso
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CLAVES ¥ DENOMINACIONES DE AREAS Y SUBAREAS DEL CATALOGO NACIONAL DE OCUPACIONES

CLAVE DEL

CLAVE DEL

Rt DENOMINACICON AREMSUBAREA DENOMINACION
i Caltivtz, triangs y Aprovachamenic [] Traraparie
11 Agrouliure v shicubrs [ [Fenmiariz
1.2 iGanaderia B2 dpdréiran sparis
13 Fesia y acuaouiura B3 BEe
BL Wasitiong y Burdal
] E-'Ilma':ﬂ',"lmrhhl: [H Servicars de apeva
FR Expioracain
[ E""w':ﬂ T [Frovnin 4 Gens y seremaes
EE] FeeFroscim ¢ banefco T Comemic
24 Frore=san o enengla 2 ameracon ¢ hospsiae
25 Frirasiln de agua 13 Turema
T Cupportia i RSPRICITIETO
2 Coratrucdn TS Sendcis personaes
31 Flarsacisn y dreocion di obng Th Fagaracion di amiculos Sa uso JOTHSLCO ¥ parsonal
32 'El.lfmdm:.'lll'-l-n:ﬁbm T Limgiagh
EE] Araseda TE Servicn poatal v menasaria
ETY Irstplacicn ¥ memenATI=mO
] Geabin y s0pore adminEarg
4 Tecnclogin B [Ecise. pence o ]
41 Mecanica B2 aimirisTastn
42 Eleclickiad E3 Servicios Rgahis
L3 Elichnea
44 Ern ] 4 Sebd ¥ profecsin men
[ Telacomuricacianes [ Sericos medicas
45 Pricesms nduy ks B2 Inapascdn sarvtars y dal medn amiecle
EE] Seguridad mocal
5 Frocezamiema y febocactn D PFroteodon de Dieres yo perones
51 Blineraiics no el ddoce
52 Wiesaliey 10 Comenieaciin
53 Alimenion y bebidan o] E.bi;\,;.',-
54 Teaddes v prendic di wisli Tk Fadiy, cite, Wwrasids g aks
55 B gl 03 Inlerpratacihs arlivica
L Froducos geinnm o] Traduccae = rospetscin nghistoy
) Froducies meiaicos y de hale v plastoo 108 Publiodad, popaganda y relscones plbicas
5B Froducis eibnoss y eisoninions
50 Froducii mendses 1 Cuesaimolla y goentsiien Sl conoeimmniy
1.1 Investgacksn
1.3 IEnﬂ’i‘u:i
13 [Citusain oot

FAR-00AAEHL
Reverso





