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CIRCULAR INFORMATIVA No. 02/2010.
PARA TODOS NUESTROS CLIENTES.

NUEVOS FORMATOS EN MATERIA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Sumario.
1).- Introduccién.
2).- Constancias de habilidades laborales.
3).- Nuevo formato DC-3.
4).- Lista de constancias de habilidades laborales.

5).- Nuevo formato DC-4.

1).- Introduccién.-

El dia 5 de noviembre del 2009 se publicé en el Diario Oficial
de la Federacion el “Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos para realizar
los tramites administrativos en materia de capacitacion y adiestramiento”, que
contiene los nuevos formatos DC-1 “Informe sobre la Constitucion de la Comision
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento”, DC-2 “Presentacion del Plan y Programas
de Capacitacion y Adiestramiento”, DC-2B “Sistema General de Capacitacion y
Adiestramiento”, asi como los formatos DC-3 y DC-4, los cuales quedaron sin
efecto como consecuencia del Acuerdo a que nos referimos en el parrafo siguiente.
Los formatos DC-1, DC-2 y DC-2B son practicamente idénticos a los antes vigentes
(solo modificAndose en el escudo nacional y en el nombre de la Subsecretaria que
los controla).

El dia 16 de diciembre del 2009 se publicé en el Diario Oficial
de la Federacion el “Acuerdo por el que se 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 del 2004; asimismo, se deja sin efectos la reforma
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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”. En este ultimo Acuerdo, hay modificaciones importantes
respecto de los formatos DC-3 y DC-4, por lo que a continuacién se analizan las
mismas.

2).- Constancias de Habilidades Laborales.-

La constancia de habilidades laborales es el documento que
acredita la capacitacién que un trabajador recibe como resultado de la aprobacion
de los cursos, siendo los lineamientos a que debera sujetarse los siguientes:

- Sera expedida por la empresa o persona o entidad
instructora.

- Sera autentificada por la Comisién Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento.

- Debe entregarse dentro de los 20 dias siguientes al término
de cada curso.

- Para su expedicién se podré:

+ Utilizar el formato electronico que estd en la direccion
Www.Stps.gob.mx.

+ Utilizar el formato DC-3.

+ Elaborar una Constancia por la propia empresa conteniendo
la misma informacion.

+ Se pueden incluir los logotipos de la empresa y/o del
capacitador externo.

- La empresa debe conservar durante un afio copia de las
constancias de habilidades laborales expedidas, ya sea en papel o en archivos
electronicos.
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3).- Nuevo Formato DC-3.-

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

DATOS DEL TRABAJADOR

Mombre [Anctar apellido patemo, apellide matermo y nombre (s))

Clawe Unica de Registro de Poblacion Ciewpacion especifica (Catiloge Macional de Ocupaciones) 1/
DATOS DE LA EMPRESA

Miomibre o razdn social (En caso de persona fisica, anotar apelido patema, apelido mateme y nomibre(s

Registro Federal de Contribuyentes con homodawe (SHCP) Registro patronal ante el IM5.5. {Una leta o nimero y 10
digitos)

Actividad o giro principal

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

Momibre del cursa

Duracidn en horas Perioda Ao Mes Dia Ao Mes Dia

de

Area lematica del curso 2/

Agente capacitader (Extemo o interno, segun comesponda)

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

Capacitador Representantes de la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramients
Por |la empresa Por los trabajadores
Mombre y fimma Mombre y firma Mombre y fima
INSTRUCCIONES

- Uenar a maquina o con letra de mokde
- Debera entregarse 3l trabajador dentro de los weints dias habiies siguientes 3l témino del curso de capacitasion aprobado.
1/ Las areas y subareas ocupacionales ded Catalogo Macional de Ccupacicnes se encuentran disponitles en el reverso de este formato
¥ en |a pagina www.stps gob.mx
2/ Las areas tematicas de los cursos se encuentran disponibdes en & reverso de este formato y en la pagina www.stps gob.mx
DC-2
ANVERSO
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CLAVES ¥ DENOMINACIONES DE AREAS Y SUBAREAS DEL CATALOGO NACIONAL DE OCUPACIONES

CLANE DEL CLAVE DEL
AREAISUBAREA DENOMINACIDN AREAFSUBAREA DENCMINACION
o Cuthve, crianza y aprovechamisnts 06 Transporte
0.1 Agriculura y siviculiura 0 Femoviano
o2 Ganaderia 062 ALfptransports
M3 Pesca y acuaculiua D63 Adren
D64 Mariima y fvial
02 Extracgion y suminisso £S5 Sanidos de 3poy0
021 Exploracion
o2 Exiracgion o7 Provision de bienas y senicios
o3 Refinacien y benefigo A Comercio
024 Provtsion de enargla or2 Almentagion y hospedajs
s Provision de agua ara Turismo
074 Deporte y esparimienta
3 Construccion s Sanicios persondies
021 Planaacion y Wrecsion o2 ooras [ird3 REparacion o8 anicuns g2 LS0 Jomestzg y persandl
a2 Edficaciin y urdanizaciin mwr Umpiaza
033 Acanatn 078 Sanico postal y mensaeria
024 Instaladion y mantenimiento
e Gestion y sopore administrativo
o Tecnoicgla 081 Boisa, DaNCa y SegUIe
041 Mecanica ez Administracion
.2 Bleciricigad 083 Senviclos legales
a3 Electminica
44 Informatica 9 SEilud Y prolecson sodal
.5 Telecomunicadionas (1=K} Senvicios madicos
a6 Procesos indusiriaies 0oz Inspecsion sanftana y dal meds ambiante
093 Sagundad soeial
bs Procesamienio y Tabricadion 0ol Proteccion de blenes yo personas
osa Minaraies no metdlcos
bs2 Metales. i0 Comunicadon
D=3 Allmenios y bebldas 10 Publcacion
=4 Textles y prendas e vestr 0z FRagio, cine, ielsvisien y e
=5 atera onganica 103 IMempretacion anksica
=6 Proguctios quimicos: 104 Traducshon & Intespretacion Inglistica
057 Producthos met3llcos y de hule y pidsticn S Punlicidad, propaganda y relaconss plblicas
iR ProQuctos SKECTICOE ¥ SIscTonicos
k-] Producios Impresos Desamollo y exiersion del conocimiann
InvEsTgacan
1z Ensaflarza
1.3 Dirfusion curkural
CLAVES ¥ DENOMINACIONES DEL CATALOGO DE AREAS TEMATICAS DE LOS CURS0OS
CLAVE DEL CLAVE DEL
AREA DENOMINACION AREA DENOMINACION
1000 Produccion general 6000 Seguridad
2000 Servicios T00 Desarrollo personal y familiar
3000 Administracion, contabilidad y economia 5000 Uso de tecnologias de la informacion y comunicacson
4000 Comercializacion e il Participacion Social
5000 Mantenimisnto y reparacian

DC-3
REVERSO
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Dentro de las novedades que se incorporan al nuevo formato
de Constancias de Habilidades Laborales destaca lo siguiente:

- Se cambia el RFC por la CURP.

- Se incorpora “Ocupacion Especifica” del trabajador y “Area
Tematica del Curso”, que se deberan requisitar conforme las claves del reverso.

4).- Lista de Constancias de Habilidades Laborales.-

Las listas de constancias de habilidades laborales se rigen por
los siguientes lineamientos:

- Se presentan de manera personal o por medios electronicos
en la pagina web www.stps.gob.mx.

- Si es por medio electronico, en las sucesivas presentaciones
de las listas solo se realizara la actualizacion de datos que corresponda.

- Se debe presentar dentro de los 60 dias habiles posteriores
al término de cada etapa anual del plan de capacitacion.

- Dentro de las novedades que se incorporan al nuevo formato
de Lista de Constancias de Habilidades Laborales destaca lo siguiente:

+ Incluyen el nimero de registro en el Sistema de Informacion
Empresarial Mexicano (SIEM) como dato opcional.

+ Incluyen el folio del plan o programa al que se refiere la
lista.

+ Incluye distincion entre el establecimiento que presenté el
plan y programa y el establecimiento que pertenece al plan y programa.

+ Incluye el nimero de constancias expedidas a hombres,
mujeres y el total.

+ Incluye una hoja para ser llenada trabajador por trabajador,
con todos los datos de la capacitacion recibida, el catalogo nacional de
ocupaciones, las areas teméticas de los cursos y datos opcionales.
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5).- Nuevo Formato DC-4.-

SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

DATOS DE LA EMPRESA
Mormbre o mzon socal (En caso de persona fisica, anotar apelbdo patemo, apefide matemao y nomibre

- =
Registro Federal de Contribuyentes con homoclave | Regstre patronal del IMSS (Una ket o Fegf 'm-é:’ el allEslfr?r:sa'?;
[SHCP) nimero y 10 digitos) Mt p .
: : exicano SIEM
Marcar con una “X" segun se frate Fobo del plan y  programas  de

capacitacion y adiestramiento al que
se refiere esta lista

Establecimients que presentd =l plan y Establecimients que pertenece al plan y

programas programas
Calle No. Extenior Mo, Interior Colenia
Localidad d-.’_‘m o0 postd 5] nicoio o delegacisn palitca
igits)
Entidad federativa Tedefono (s) Fax
Cormeo electronice Clave Unica de Registro de Poblacion CUR.P. - En caso de persona
fisica

Actividad o gro principal

Mumero  de  constancias Homibres Mujeres Total

expedidas

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

Momiore y firma ded patrén o representants legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

HOTAS E INSTRUCCIONES

- Llenar amaquina o con leira de moide.

- Escribir amba g cada migho 98 |3 homoclave gl Regist Federal da Conibuyeries, 13 palabrs nimen. Ejempios: nOme 0, NEmen 1, nmen: 2, g1

- Enfregar & fomato a la autondad laboral solamentz en original. En su cas0, puede presantar Lna copla sl requiers que 52 & acuse de reeiba.

- L3 &mpresa O PEtron Sehers CONGENGEr SOpia 02 |38 CONSENcias fEponadas &n (3 o (35 1538 02 COoNGlancias presentanas ante i3 aulondad laborl en &
formate DC-4 duranie el ditme afio.

- L% empresas deberan aduntar |3 Informacion de ks tebaladones y de cada constanda de habilidades |aborales entegads 3 los tebajadonss capaciiadcs.
* Datos no obligatonios

Para cuakquier aclaracion, duda wo comentans con respecin al ramite, sinase llamar al Cenim dz Contacin Cludadano a los Tekfonos 2000-2000 en d O F.
yaEa
meEmpolianz, def Interor de la Repdbilea s cosio para o usuano 3l 01-800-336-2486. Comeo electrinico contachoci udadanoguncionpublica gob. mx
CONSURES 5002 & frRmite Iamar 3 |3 Direockn General fe CEpactacion 3 Tesfono 2000-5100 sn=nskn 3525,
Para qUejas cOMUNICarse al NUMer tSlefonics del Organo IMema g Control en 13 5TPS al 01 (55) S0-02-33-68 0 & 01-500-083-1500. COMmEn Slecyonicn
QEI d“@ﬁ;m
DC-4
ANVERSO (primera parte)
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CLAVES ¥ DENOMINACIONES DE AREAS Y SUBAREAS DEL CATALOGO NACIONAL DE OCUPACIONES

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

Formato DC-4

Tels. 55-64-73-75
Fax: 55-64-22-62

CLAVE DEL CLAVE DEL
AREASUBAREA DENOMINACION AREASL DENOMINACION
o Cultvo, crianza y aprovechamiento 08 Transpore
011 Agricultura y silvicultura D& Femowiano
o2 Ganaderia 062 Autotransporte
m3 Pesca y acuacultura DE.3 Adreo
0.4 Maritimo y fluvial
a2 Extraccion y suministo D6.5 Senicios de apoyo
021 Exploracidn
w?2 Extraccion 07 Provisién de bienes y senicios
[i ] Refinacion y beneficio | Comercio
w4 Provision de enengia 07.2 Alimentacion y hospedaje
ms Provision de agua 07.3 Turisme
Or.2 DCieporte y esparcimiento
03 Censtruccson 07.5 Senvicios personales
0a1 Plansacion y direccion de cbras 078 Reparacion de articulos de uso domestico y persanal
m2 Edificacidn y urbanizacion 07.7 Lirmpieza
033 Acabado or.8 Senvicio postal y mensajeria
X} Instalacion y mantenimismto
i1 (Gestion y soporte administrative
04 Tecnologia D& Belsa banca y seguros
1 Mecanica D8.2 Administracion
42 Blectricidad 0g.3 Senvcios legales
4.3 Blectrinica
044 Informatica 2] Salud y proteceion social
M5 Telecomunicaciones 0a Sendicios medicos
46 Procesos industrisles a2 Inspeccion sanitaria y del medic ambients
0e.3 Seguridad social
a5 Procesamiento y fabricacion oo Proteccion de bienes yio personas
5.1 Minerales no metdiicos
052 Metales 0 Comunicacion
053 Alimentos y bebidas 101 Publicacion
054 Textiles y prendas de westir 102 Radio, cine, television y teatro
055 Materiz organica 103 Interpretacion antistica
056 Productos quimicos 104 Traduccion & interpretacién linglistica
05T Productos metilicos y de hule y plastico 10.5 Publicidad, propaganda y refaciones plblicas
058 Productos eléctricos y electrinicos
e Productos impresos i Desarrollo y extension del conocimiento
111 Investigacion
11.2 Enssfianza
1.3 Difusion cultural
CLAVES ¥ DENOMINACIONES DEL CATALOGO DE AREAS TEMATICAS DE LOS CURSOS
CLAVE DEL CLAVE DEL
AREA DENOMIMACION AREA DENOMINACION
1000 Produceion general 6000 Segundad
2000 Servicios 7000 Desamollo personal y familiar
3000 Adminisiracion, contabilidad y econemia E000 Uso de tecnologias de la informacion y commicacion
4000 Comercializacion ‘2000 Participacién Social
5000 Mantenimiento y reparacion

DC-4

REVERSO {primera parte}
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION LABORAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

DATOS DEL TRABAJADOR

Apelido patemo, matemo, nombres (s)

Clawe Unica de Registro de Poblacidn

| N de afiliacion al M35 *

residencia

Tipo de dscapacidad® 1. Motriz 2. Visus | 2 Mental | ‘4. Auditva | ‘ 5. D lenguaje ‘
Estado civl * 1. Casado 2. Soltero ‘ | 3. Otro ‘ N* de hijos dependientes econamicos *
Lugar e | Entidad federatva

‘ Municipio o dedegacion politica

Ocupacion especifica (consultar catalogo al reverso)

Nomibre de la norma *

Mivel maximo de estedios leminados

DATOS DE CERTIFICACION D

COMPETENCIAS LABORALES
Fecha de emision del certificado *
Dia

Afo Mes

Drocumento probatono Afo de emisidn *

Momire del curso

1. Primaria 5. Licenciatura 1. Titulo
2. Secundana 6. Especialidad 2. Certificado
3. Bachillerato 7. Maestria 3. Diploma
4. Carrera t2cnica E. Doctorado 4. Oiro
Memibre del estudio / camera nstitucion educativa 1
1. Piiclica
2. Prvada
DATOS DE CAPACITACION

Dwracion (horas)

Area tematica del curso {consultar catiloge al reverso)

Fecha de t&mino Afo Mes

Apgente capacitador 1. Intemao ‘

2. Externo

N* de registro de agente capacitador extemo en la STPS

Modalidad de ka capacitacion

(-

Cbjetve de |a capacitacion

1. Actuslzar y perfeccionar congcimientos y habilidades

1. Presencial 2. Proporcionar informacion de nuevas tecnologias
2 Enlinea 3. Preparar para ocupar vacantes o puestos de nueva creacion
3. Mixta 4. Preveni riesgos de trabajo
5. Incrementar i productividad
Notas:

- Llenar a maguina o con letra de molde.

- Entregar &l formate a la autoridad laboral solamente en onginal

- El Catalogo Macional de Ocupacionss s& encuentra dsponitle en

W stps gob. mox

reverso de |3 primera pane del formato DC-4 vy en |a pagina

- El catilogo de dreas temiticas se encuentra disponiole en el reverse de la primera pane del formate DC-4 y en la pagina

W sips gob mx

- En caso de que & trabajador haya recibido mas de una constancias de habdidades lsborales, debera proporcionar del apartado “Diatos
del Trabajador” Gnicamente su nembre y los datos de capacitacion |as weees que sean necesario en & formate DC-4 (segunda parte), asi

COMS &N 5U caso, bos datos que requiera actualizar.
* Datos no cbligatorios

D4
ANVERSD (segunda parte)
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Quedamos a sus ordenes para cualquier aclaracion.

Atentamente.

Sanchez, Arellano Abogados.
Febrero del 2010.

®Derechos reservados. Prohibida su reproduccion total o parcial.



