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INTRODUCCION

¥p el Programa de Desarrollo Educativo 1995-2000, se sefiala la mnecesidad de
interrelacionar a las instituciones educativas con los diferentes sectores productivos y
sociales, dentro de lo cual, reviste de gran importancia la bisqueda de la pertinencia
de los servicios de formacidn para el trabajo con las necesidades de desarrollo local,
regional y nacional.

También se menciona como una estrategia, el ampliar la cobertura del servicio
mediante el establecimiento de modalidades educativas dirigidas especialmente a
trabajadores en activo que les permitan, en corto tiempo, coadyuvar a.mejorar la
calidad de su desempefio laboral y en consecuencia elevar la productividad.

Congruentes con este programa, la Direccién General de Centros de Formacién para
el Trabaje (DGCFT), en su Programa de Desarrollo Institucional 1995-2000, en una
de sus Lneas de accién considera pertinente fortalecer el servicio de cursos de
Capacitacion Acelerada Especifica (CAE), en el sector productive y de servicios.

Para ello, promueve la imparticién de estos cursos, siendo necesarie lograr uma
relacidn estrecha y permanente con los sectores productivos, de tal manera gue los
Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial (CECATD, mediante este
servicio, impulsen la capacitacidn en el trabajo, desarrcllande v actualizando cursos
que complementen la preparacién de los trabajadores, de acuerdo a las necesidades
especificas de las empresas, instituciones, organismos o de los propios trabajaderes.

A fin de normar, sistematizar y orientar las acciones necesarias para la realizacién
de los cursos de Capacitacién Acelerada Especifica (CAE), la presente Guia Técnico-
Normativa establece las disposiciones gemerales, la descripcién de actividades y el
procedimiento a efectuar por los respomsables, con sus anexos y apéndices
correspondientes.
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i. BASE LEGAL

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
ART. 3°.

2. LEY GENERAL DE EDUCACION.
3. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

4. LEY FEDERAL DEL TRABAJO ART. 132 FRACCIONES X1, XIII, XIV Y XV,
153-B, 153-C, 153-P, 523 FRACCION I, 526, 539 FRACCIONES I, III, 539-A,
53%-B.

5. REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA,
ART. 12 FRACCIONES I Y XII.

6. PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1995-2000 APARTADO EDUCACION
PARA ADULTOS Y FORMACION PARA EL TRABAJO, pdgs. 8 y 87
APARTADO DE CAPACITACION pdgs. 152-154.

7. PROGRAMA DE DESARRCLLO EDUCATIVO 1995-2000. CAPITULO IL
EDUCACION PARA ADULTOS pdgs. 100 v 101; APARTADO DIAGNOSTICO Y
RETOS pdgs. 110 y 111, APARTADQO OBJETIVOS Y METAS pdgs. 112y 113 Y
APARTADO ESTRATEGIAS Y ACCIONES pégs. 122, 123 y 124.

8. PROGRAMA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO 1995-2000.
CAPITULO ELEMENTOS PARA LA PLANEACION, APARTADC DE
VINCULACION pdgs. 31 y 32.

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.




GLTA TECNFOO-NORMATIVA PARA LA IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA (CAE).

II. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Normar, orientar y sistematizar las acciones para la imparticién de los cursos de
Capacitacién Acelerada Especifica (CAE} en los Centros de Capacitacidn para el
Trabajo Industrial.
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O NORMATIVIDAD

A.- Disposiciones Generales.

1.- La presente Guia Técmico-Normativa se establece para regular las acciones
encaminadas a la atencidn e imparticidn de cursos de Capacitacién Acelerada
Especifica (CAE), los cuales estdn considerados como un servicio educativo dentro de
los que prestan los Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial (CECATI).
Estdn dirigidos a los trabajadores en activo de empresas, instituciones u Organismos
del sector productivo de biemes y servicios privado, publico y social y pretenden
complementar, especializar y/o actualizar la formacién de los trabajadores en umna
determinada actividad laboral.

2.- La Capacitacidn Acelerada Especifica (CAE) tiene como propdsitos los siguientes:

A) Coadyuvar en el mejoramiento de los perfiles laborales de los
trabajadores, de acuerdo a los requerimientos ocupacionales de las
empresas, instituciones u organismos.

B) Apoyar al sector productivo de bienes y servicios privado, piblico y
social facilitdndoles el cumplimiento de las disposiciones legales que
estipulan capacitar a sus trabajadores.

C) Coadyuvar al incremento de la productividad a través del
fortalecimiento de la mano de obra con que cuentan los diferentes
sectores.

D)} Geperar ingresos propios a los CECATI, como upa fuente alterna de
financiamiento.

3.- Todos los CECATI estdn facultados para impartir cursos CAE, dentro o fuera de
los horarios de labores de los instructores.

4.- Los cursos CAE se deberdn impartir sin menoscabe de atender los cursos de
capacitacién para el trabajo que normalmente ofrece el CECATL

5.- Los cursos CAE se impartirdn a peticién de las empresas, instituciones u
organismos, previo intercambio de informacién con el Director y/o Jefe del Area de
Vinculacicn y de Capacitacién sobre sus necesidades y objetivos, la capacidad
disponible del plantel, procedimiento y normas establecidas para su realizacidn y
firma de los contratos cerrespondientes.
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6.- Los cursos CAE podrdn impartirse en el plantel o en instalacicnes de las
empresas, instituciones u organismos coniratantes del servicio.

7.- Invariablemente se deberd anotar la clave de registro como unidad capacitadora
oforgada por la STPS, tanto en los Contratos de cursos CAE, como en las
Constancias CAE que se expiden 2 los trabajadores participantes en los cursos

8.- El imstructor para impartir cursos CAE, deberd contar conr su reglstm como
Agente Capacitador ante STPS. (Consultar Apénd_lce 1.

9.- E1 CECATI deberd proporcionar un segurc contra riesgos y accidentes de trabajo
a favor del instructor por el periode que dure el curse contratado, siempre y cuando
éste se realice fuera de su horario laboral.

10.- La empresa, institucién u orgamsmo que confrate el servicic CAE, no adqmnra
compromise laboral, econdmico ni conmtractual con el instructor.

11.- Los trabajadores canalizados a capacitacién deberdn sujetarse a las normas,
lineamientos y condiciones establecidas por el CECATI y por las empresas,
instituciones u organismos durante los cursos, mostrando una actitud de cooperacién
y disciplina, utilizando adecuadamente los equipos y materiales que se les asignen y
autoricen.

B. De la Conecertacién y Suscripeidon del Contrato.
a) De la Concertacién.

1.- El Coordinador Estatal, el Director del plantel, ! Jefe del Area de Capacitacién,
el Jefe del Area de Vinculacidn e instructores serdn los responsables de promover
permanentemente la celebracién de Contratos con los diferentes sectores dentro de
su drea de influencia para la imparticién de cursos CAE.

2.- Los.cursos CAE deberdn ser concertados por el Jefe del Area de Vinculacién del
CECATI con empresas, lastituciomes wu organismos, debiendo apoyar en la
concertacién el Coordinador Estatal, el Director, el Jefe del Area de Capacitacién e
instructores, de acuerde a su dmbito de competencia.

3.- Los concertadores del servicio educativo de acuerde a su dmbito de competencia,
deberdn informar a los interlocufores de las empresas, instituciones u organismos
sobre las ventajas que representa para el sector productivo y trabajadores la
Capacitacién Acelerada Especifica a través de los CECATL
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b) De la Suscripcidn del Contrato.

4.- El Director del CECATI serd el respomnsable de suscribir los comtratos de cursos
CAE con las empresas, instituciones u organismos, los cuales deberdn apegarse al
modelo previsto (Anexo 1).

C. De la Organizacidn.

1.- El Director del CECATI ‘seré el responsable de autorizar los cursos CAE, asi
como los programas de los mismos previa revisién del Jefe del Area de Capacitacién,

los cuales deberdm ser elaborades de acuerdo al programa tipe autorizade por la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social (STPS). (Consultar Apéndice 1).

2.- Serd responsabilidad del Director del CECATI asignar mediante oficic interno, a
los instructores que impartirdn los cursos CARE, tomando como base la informacidn
proporcionada de los mismos por el Jefe del Area de Capacitacion; éstos pueden ser
internos ¢ externos, dando la prioridad a los instructores del CECATI, de no contar
con ellos podrdn contactarse en otros CECATI o instancias educativas, éstos deberan
cubrir el perfil del instructor de acuerdo a la normatividad establecida y entregar la
documentacién comprobatoria de su formacidén y experiencia profesional, para su
registro en el directorio de instructores externes.

3.- Serd responsabilidad de los instructores elaborar los programas de los cursos
CAE, con estricto apege 2 las normas establecidas por la STPS (Apéndice 1) ¥y
acordes a las necesidades y objetivos de las partes confratantes del servicio.

4.- Serd responsabilidad del Jefe del Area de Capacitacién y de Vinculacién el
corroborar con las empresas, instituciones u organismos que los programas cubren
sus expectativas, necesidades y objetivos que se fijaron, asi comeo los periodos
concertados para la realizacién de los cursos CAE.

5.- Serd responsabilidad del instructor la planeacidn académica y la imparticién de
cursos CAE, debiendo cubrir el 100% del programa de estudios convenido.

D. Del Costo e Ingreso.
a} Del Costo.
1.- El costo de los cursos CAE se deberd determinar considerando los existentes en el

mercado local o regional de los ofertantes de este servicio a efecto de hacerlos
competitivos.
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2.- Cuando el curso CAE se imparta fuera del horaric pormal de labores del
instructor, en el costo del curso se deberd comsiderar el pagoe de los honorarios del
instructor que lo imparta, asf como los materiales necesarios para su realizacién.

b} Del Ingreso.

3.- Del importe total del curso, el 40% corresponderd al concepto de honorarios para
el instructor y el 60% se ingresard al Sistema de Ingresos Propios; asimismo cuando
el instructor imparta el curso en su horario laboral correspondiente a la SEP, el
importe fotal pasard a formar parte de los Ingresos Propios del Plantel.

4.- El control y registro del page de honorarios al instructor (40%), deberd clasificarse
a través de la cuenta contable 330 “Acreedores Diversos”, asimmismo se debers
registrar lo correspondiente al 60% del contrato al concepto del Sistema de Ingresos
Propios C003 “Servicios de Asesoria y Orientacién” (comsultar Manual de Ingresos
Propios).

5.- Como comprobante de gasto para la institucién contratante, el CECATI expedird
un recibe oficial, el cual amparard el importe total de las erogaciones que se hayan
derivado del contrato de prestaciones de servicios.
6.- Aquellos gastos que no hayan sido previstos en el presupuesto del Contrato, se
considerardn como extraordinarics y deberdn ser justificados y megociados por el
CECATI ante la parte contratante.
E. De la Inscripeidn, Acreditacion y Expedicién de Constancias.

a) De la Inseripeidén.

1.- Los participantes del curso de Capacitacién Acelerada Especifica serdn designados
por a empresa, instifucidn u organismo contratante del servicio.

2.- Unicamente se impartird el curso de Capacitacién Acelerada Especifica, a las
personas designadas por la empresa, institucidn u organismo contratante del
servicio.

b} De la Aereditacidn.

3.- El instructor deberd aplicar evaluaciones a los participantes del curso para
conocer el grado de aprovechamiento y cumplimiento de los objetivos.

¢) De la Certificacidén.

4.- A los participantes que concluyan satisfactoriamente el curso, se les enfregard
una Constancia de Capacitacién Acelerada Especifica gue acredite los conocimientos,
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habilidades y destrezas adquiridas, éstas deberdn ser expedidas de acuerde a la
normatividad establecida por 1a DGCFT.

5.- La Direecién General de Centros de Formacidn para el Trabajo proporcionard a
los CECATI, a través de las Coordinaciones Estatales, las Constancias de
Capacitacién Acelerada Especifica.

F. De la Supervisién y Evaluacion.

1.- La Coordinacién Estatal es Ia respomsable de vigilar que los compromisos
contraidos por los CECATI, para la imparticién de los cursos CAE, se cumplan bajo
los criterios establecidos en la presente Guia Técnico-Normativa.

2.- Serd responsabilidad del Director y del Jefe del Area de Capacitacidn el
supervisar que los cursos CAE se realicen en forma adecuada y oportunamente,
debiendo efectuar una evaluacién al finalizar los mismos.

3.- Las empresas, instituciones u organismos ast como los participantes de los cursos
deberdn evaluar los mismos en cuanto al cumplimiento de los objetivos, asi como a
los instructores en su desempefio profesional, de tal forma gque su informacién
retroalimente y eleve la calidad del servicio de capacitacién que presta el CECATI
(Anexo 2 v 3).

TRANSITORIOS.

1.- El presente documento entrard en vigor en la fecha en que se expida la circular
correspondiente por la Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo.

2.- Los casos mo previstos en la presemie Guia Técmice-Normativa, asi como las
modificaciones o adecuaciones a este docummento se realizardn mediante circular
expedida por la Direccién General de Centros de Formaciér para el Trabajo.

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.
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IV. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. La Direccidn General de Centros de Formacidn para el Trabajo enirega a los
Coordinadores Estatales y Directores del CECATI, la “Guia Técnico-Normativa
(GTN) para la Imparticion de Cursos de Capacitacidn Acelerada Especifica
(CAE)”.

2. El Coordinador Estatal y el Director del CECATI reciben de la Direccién
General de Centros de Formacidn para el Trabajo, la “Guia Técnico-Normativa
(GTN) para la Imparticion de Cursos de Capacitacién Acelerada Especifica
(CAE)” y la difunden entre los Jefes de Area de Vinculacién y de Capacitacién.

3. Los Jefes del Area del Capacitacién y de Vinculacién del CECATI informan a los
instructores sobre la importancia, normatividad y procedimiento para la
imparticién de curses CAE.

4. El Coordinador Estatal, Director, Jefes del Area de Vinculacién, de Capacitacidn
e instructores del CECATI, promueven la celebracién de conirafos con el sector
productivo de bienes y servicios privado, piblico y social, para impartir cursos

CAE. '

5. El Jefe del Area de Vinculacién, concerta con las empresas, instituciones u
organismos la imparticién de cursos CAE. Entendiéndose por concertacién, la
deteccién de necesidades, intereses y objetivos en materia de capacitacién de la
parte demandante del servicio.

6. El Jefe del Area de Vinculacién informa al Director y Jefe del Area de
Capacitacién sobre las necesidades, intereses y objetivos del (los) curso (s) CAE
que desea la empresa, institucidn u orgamnismo, asi como aquellos acuerdos
prevics gue se hayan establecido.

7. El Jefe del Area de Capacitacién analiza la informacién y solicita al instructor,
en su caso, que elabore el (los) programa (s) para el (los) curso (s) CAE, con las
caracteristicas deseadas por la empresa, institucién u organismo.

8. El instructor elabora el programa con estricto apege a la normatividad
establecida por la STPS (Apéndice 1), ¥y lo turna al Jefe del Area de Capacitacién
para su revisidn y en su caso obtener el visto bueno.

9. El Jefe del Area de Capacitacién revisa el programa, en caso de que éste sea
satisfactorio otorga su visto buene, integrdndole al Proyecto del (los) curse (s)
CAE. El Proyecto del curso CAE, deberd contemplar claramente lo siguiente:
Nombre y objetivos del curso, tiempo de duracidén, lugar donde se impartird el
curso, programa del curso, prdcticas a realizar, nombre del instructor, personal

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.
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190.

11.

13.

i4.

15.

16.

17.

18.

de apoyo y materiales con los que se impartird, nimero de trabajadores a
capacitar y costo del servicio.

El Jefe del Area de Vinculacién elabora propuesta de Contrato de Prestacién de
Servicios de Capacitacidn Acelerada Especifica (Anexo 1).

El Jefe del Area de Vinculacién revisa el proyecto del (los) curso (s) CAE, e
integra la propuesta de Contrato de Prestacién de Servicios de Capacitacién
Acelerada Especifica (Anexe 1), debiéndolos presentar al Director para su
auforizacién.

. El Director del CECATI, revisa el Proyecto del (los) curso (s) CAE, asi como la

propuesta de Contrato de Prestacién de Servicies de Capacitacién Acelerada
Especifica (Anexo 1) y verifica si cuentan con la capacidad instalada suficiente y
en case de cumplir con la normatividad establecida, los auforiza. En caso de
observaciones devuelve a los Jefes del Area de Capacitacién y/o de Vinculacién
para su correccidm.

El Jefe del Area de Vinculacién presenta ante la empresa, institucién u
organismo, el Proyecte del (los) Curse (s) CAE, asi como la propuesta de
Contrato de Prestacion de Servicies de Capacitacién Acelerada Especifica
(Anexo 1).

La empresa, institucién u organismo, analiza el Proyecto del (los) Curso (s) CAE,
asi como la propuesta de Contrato de Prestacién de Servicios de Capacitacién
Acelerada Especifica (Anexo 1). En case de que el Proyecto o Contrate o ambos
no cubran sus expectativas o se fenga alguna observacidn, le deberdn comunicar
al Jefe del Area de Vineulacisn del CECATI, para que se realicen los ajustes
necesarios y satisfacer sus necesidades, siempre y cuando no sea en detrimento
de la calidad del servicio de capacitacién y en desventaja para el CECATL

La empresa, institucién u organismo, otorga su visto bueno al Proyecto del (fos)
Curso (s) CAE, asi como el Contrate de Prestacién de Servicios de Capacitacién
Acelerada Especifica (Anexo 1), acordando con el Jefe del Area de Vinculacién el
lugar, fecha y hora para proceder a ia firma.

El Director del CECATI conjuntamente con la empresa, institucién u organismo
procede a la firma del Contrato.

La empresa, institucién u organismo entrega al CECATI la relacién de
participantes del curso CAE.

El instructor asignado, realiza la planeacién académica, prepara los materiales e
imparte el curso CAE, segiin lo convenido.

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

El Director y/o Jefe del Area de Capacitacién supervisan que el curso se realice
en forma adecuada y evaldan los resultados al finalizar el curso, mediante la
aplicacién del Cuestionario de Evaluacién scbre la Imparticin del Curso CAE
(Anexo 2} a los participantes del mismo, verificando que se hayan cumplido los
objetivos y compromisos establecidos con la empresa, institucién u organismo.

El instructor aplica las evaluaciones a los participanies del cursc CAE, de tal
forma que se comozca el grade de aprovechamiento y cumplimiente de los
objetivos establecidos.

El instructor elabora por escrito y entrega al Jefe del Area de Capacitacién un
informe general del curso CAE, asi como los resultados de las evaluaciones de
los participantes.

El Jefe del Area de Capacitacién recibe del imstructor el informe general del
curso CAE, asi como los resuliados de las evaluaciones de los participantes, los
analiza y procede a la elaboracién de las Constancias CAE conforme a la
normatividad establecida v entrega al Director.

El Director del CECATI recibe constancias e informe del cursoe CAE, procede a
la firma de los documentos y los envia al representante de la empresa,
institueién u organismo para su entrega y solicita su colaboracién para la
evaluacién del curso en cuanto al cumplimiento de los objetives, amexando
Cuestionario de Evaluacién del Curso CAE (Anexo 3).

La empresa, institucidn u organismo recibe constancias e informe del curso CAE,
analiza el informe y procede al llenado del Cuestionario de Evaluacién del Curso
CAE (Anexo 3) y entrega al CECATL

El Jefe del Area de Capacitacién recibe el Cuestionario de Evaluacién del Curse
CAE (Anexo 3), analiza la informacién ¥ en su caso procede a ejecutar acciones
que eleven la calidad del servicio de capacitacién, asi como al registro de la
informacién de la demanda atendida de acuerdo a la normatividad establecida y
turna al Director para su validacidn.

El Jefe del Area de Vinculacién registra la informacién de los cursos CAE de
acuerdo con el Instructive para el Manejo de la Informacién de las Actividades
de Vinculacidn y turna al Director para su validacién. :

El Director del CECATI, valida los formatos y los envia a la Coordinacién
Estatal correspondiente en los periodos establecidos, de acuerde a la
normatividad establecida.

El Coordinador Estatal recibe, concentra v envia a la Subdireccién de Planeacién
y a la Subdireccién de Vinculacién y Apoyo Académico de la DGCFT en los
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GUIA TECNICO-NORMATIVA PARA LA IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA (CAE).

periodos establecidos la informacidn de los cursos CAE en los formatos
correspondientes y archiva copia.

29. La Subdireccién de Planeacién y la Subdireccién de Vinculacidn y Apoye
Académico reciben los formatos con la informacién requerida de los cursos CAE,
registran, analizan e informan a las instancias correspondientes.

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.
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V. PROCEDIMIENTO

Formacién para el Trabajo.

Coordinador Estatal y Director del
CECATL

Jefes del Area de Capacitacién y de
Vinculacidn.

Coordinador Estatal, Director, Jefes del
Area de Vinculacidén, de Capacitacién e
instructores.

Jefe del Area de Vinculacién.

Jefe del Area de Capacitacién.

Instructor.

1.- Entrega a los Coordinadores Estatales y
Directores de CECATI, la Guia Técnico-
Normativa (GTN) para la imparticién de
curses de Capacitacién Acelerada Especifica
(CAE).

2.- Reciben la GTN de CAE y la difunden
entre los Jefes del Area de Vinculacidn y
de Capacitacién.

3.- Informan a los imstructores sobre la
importancia, normatividad v procedimiento
para la imparticién de cursos CAE.

4.- Promueven la celebracién de contratos
con el sector productivo de biemes y
servicios privado, piblico y social, para
impartir cursos CAE.

5.- Concerta con la empresa, institucién u
organismo la imparticién del curso CAE.

6.- Informa al Director y Jefe del Area de
Capacitacién, las necesidades, intereses,
objetivos del curso CAE que desea la
empresa, institucién u organismo, asi como
aquellos acuerdos previos que se hayan
establecido.

7.- Amnaliza la informacién v solicita al
instructor elabore el programa para el
curso CAE, con las caracteristicas deseadas
por la empresa, institucidn u organisme.

8.- Elabora el programa con estricto apego
a la normatividad establecida por la STPS
(Apéndice 1) y lo turna al Jefe del Area de
Capacitacién para su revisién y en su caso
obtener el visto bueno.

(contintda...)
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GUIA TECNICO.-NORMATIVA PARA LA IMPARTICION DE CURSQS DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA (CAE).

Jefe del Area de Vinculacidn.

Jefe del Area de Vinculacién.

Director.

Jefe del Area de Vinculacién.

9.- Revisa e! programa, oterga su visto
bueno, integrdndolo al Proyecto del curso
CAE. El proyecto del curso CAE, deberd
contemplar lo siguiente:

- Nombre y objetivos del curso.

- Tiempo de duracidn.

- Lugar donde se impartird el curso.

- Programa del Curso (Apéndice 1).

- Prdcticas a realizar.

- Nombre del instructor.

- Personal de Apoyo.

- Listado de materiales.

- Niimero de trabajadores a capacitar y
- Costos del servicio.

10.- Elabora propuesta de Contrato de
Prestacién de Servicios de Capacitacidn
Acelerada Especifica (CAE) (Anexo 1), en
dos originales y una copia.

11.- Revisa el Proyecto del curso CAE e
integra la propuesta de Countrato de
Prestacién de Servicios CAE (Anexo 1) ¥y
los presenta al Director para su
autorizacidn.

12.- Revisa el Proyecto del curso CAE y
propuesta de Contrato de Prestacién de
Servicios CAE y los auteriza. En caso
contrario devuelve a los Jefes del Area de
Capacitacién y/o Vinculacion para las
correcciones pertinentes.

13.- Presenta ante la empresa, institucidn
u organismo el Proyecto del curso CAE,
asi como la propuesta de Contratc de
Prestacién de Servicios CAE (Anexo 1).

{continda...}
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GUIA TECNICO-NORMATIVA PARA LA IMPARTICION DE CURS0S DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA (CAE).

Empresa, Institucién u ‘(ﬂ)rge‘lhmsme.

Director del CECATI y la Empresa,
Institucién u Organismo.

Empresa, Institucidn w Organismb.
instructor.

Director y/o Jefe del Area de

Capacitacidn.

instructor.

14.- Analiza el Proyecto del Curso CAE y
la propuesta de Contrato de Prestacién de
Servicios de CAE. En caso de que el
Proyecto y/o Contratc no cubran sus
expectativas lo comunicard al Jefe del Area
de Vinculacién del CECATI, para que se
realicen los ajustes necesarios v satisfacer
sus necesidades, siempre y cuando no sea
en detrimento de lz calidad del servicio de
capacitacidn.

15.- Otorga su visto bueno al Proyecto del
curso CAE, asi como el Contrato de
Prestacién de Servicios CAE (Anexo 1),
acordando con el Jefe del Area de
Vinculacidn del CECATI, el lugar, fecha y
hora para la firma.

16.- Proceden a [a firma del Contrato de
Prestacién de Servicios CAE.

17.- Entrega al CECATI la relacién de
participantes del curso CAE.

18.- Hace la planeacidén académica, prepara
los materiales e imparte el curso CAE.

19.- Supervisan y evaldan el desarrollo del
curso CAE y al finalizar el mismo aplican
el Cuestionario de Ewaluacién sobre la
Imparticién del Curso CAE (Anexo 2) a los
participantes.

20.- Aplica las evalvaciones a los
participantes del cursec CAE.

21.- Elabora y entrega al Jefe del Area de
Capacitacidn, un informe gemneral del curso
CAE, asi como los resultados de las
evaluaciones de los participantes.

{continwna...)
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felIefe del A;t‘"eﬂa‘ de Capacitaczdn

Director.

Jefe del Area de Capacitacién.

Jefe del Area de Vinculacién.

Director.

Empresa, Institucién u Organismeo.

CAE, asi como el resulfade de las
evaluaciones, las analiza y procede a
elaborar las Constancias CAE
correspondientes y entrega al Director.

23.- Recibe constancias e informe del curso
CAE, procede a la firma de los documentos
y los envia al representante de la empresa,
institucién w organismo, para su entrega vy
solicita su colaboracidn para la evaluacidn
del curso, en cuante al cumplimiento de los
objetivos y el desempefio profesional del
instructor, anexando Cuestionario de
Evaluacién del Curso CAE (Anexo 3).

24.- Recibe constancias e informe del Curso
CAE; elabora y entrega al CECATI el
Cuestionario de Evaluacidn del Curse CAE
{Anexo 3).

25.- Recibe Cuestionaric de Evaluacidn del
Curso CAE (apexo 3), analiza Ila
informacidn, ejecuta acciones que eleven la
calidad del servicio de capacitacidn, registra
la informacidn de la demanda atendida
acorde con la normatividad establecida y
turna al Director para su validacidn.

26.- Registra la informacién de los cursos
CAX de acuerdo con el Instructive para el
Manejo de la Informacién de Ilas
Actividades de Vinculacidn y turna al
Director para su validacidn.

27.- Recibe y wvalida los formatos y los
envia a la Coordinacién  Estatal
correspondiente en los periodos
establecidos, de acuerdo a la normatividad.

(continmia....)
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ES

Cbordmacu.i.n Estatal T

Subdireccidn de Planeacidon y
Subdireccién de Vinculacién y Apoyo
Académico.

28.- Recibe, conce
Subdireccién de Planeacién v a la
Subdireccion de Vinculacién y Apoyo
Académico, en los periodos establecidos, la
informacién de les cursos CAE en los
formatos correspondientes y archiva copia.

26.- Reciben los informes de los cursos
CAE, registran, analizan e informan a las
instancias correspondientes.
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ANEXO 1

(anotar el mimero
consecutivo por afio
CONTRATO No. fiscal)

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION
ACELERADA ESPECIFICA (CAE) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL No.
(nimero del CECATH N 1,0 SUCESIVO “EL CECATI”, CON REGISTRO EN LA STPS
No. (mimero de registro ante la STPS) . COMO INSTITUCION CAPACITADORA,
DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION
PARA EL TRABAJO REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C.
EN SU CARACTER DE
DIRECTOR DEL PLANTEL Y POR LA OTRA (pombre de la Enpresa, Asociacion Civil, Institacion, ete.)
EN LO SUCESIVO {denominacién) ., REPRESENTADA POR
(aombre del represertiante) ‘ , EN SU CARACTER DE

(perscnaliiad del cepresentani) , DE CONFORMIDAD CON LAS
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

1.- “EL CECATI” DECLARA:

1.1. Que es una institucién oficial educativa dedicada a la capacitacién para y en el
trabajo y que cuenta con la infraestructura pecesaria para realizar dichas
actividades.

1.2. Que de acuerdo a las facultades que le confiere el cargo, comparece en este acto
para suscribir este contrato.

1.3. Que este contrato se apega a todas las disposiciones vigentes establecidas por la
Direccién General de Centros de Formacidén para el Trabajo de la Secretaria de
Educacion Piiblica para la imparticién de cursos de Capacitacién Acelerada
Especifica.

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.
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1.4. Que para los efectos legales de este contrato sefiala como su domicilio el ubicado
en: (domicilio)

2.- (denommacién) declara:

2.1. Que es una (empresa, asociacién civil, sociedad, institucién educativa, etc.)
constituida conforme a las leyes mexicanas, en términos de la escritura piiblica

niimero 2MET0 % ST (o o5 una dependencia oficial, indicar la dependencia a la que
pertenece) de fecha (fecha) otorgada ante la fe del
notario piblico ntimero _ (mimerodenctaria) de la ciudad de (ciudad)

¥y que tiene por objeto: ... (precisar cudles son las funciones o acthdades

principales que realiza).
(En caso de no contar con alguna informacidn que se solicita, se podrs sustituir por
otres datos que avalen la constitucién formal de la empresa, institucién u organismo)

2.2. Que (sefialar los motivos por los cudles celebra el contrato).

2.3. Que (sl se considera necesario podrdn agregarse otras declaraciones que motiven
la celebracién del contrato).

2.4. Que su representante em este acto se emcuentra facultade para suscribir el
presente contrato y acredita su persenalidad mediante (indicar los
datos del documento a que se hace referencia).

2.5. Que para efectos legales de este contrato sefiala como su domilicio el ubicado en
(domicilio)

(Nota: el niimero de declaraciones aqui marcadas no es limitativo).

3.- LAS PARTES declaran:

3.1. Que estdn de acuerdo em suscribir el presente contrato al temor de las
siguientes:

CLAUSULAS

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.

22




GUiA TECNICO-NORMATIVA PARA LA IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICS (CAE}).

PRIMERA: Este contrate tieme por objeto establecer las bases para la prestacién del

servicio de Capacitacién Acelerada Especifica (CAE), entre “EL. CECATI” vy (demominacién
de 1a parte demandante)

SEGUNDA: (denominacitn) s?llcgeaddque)se le imparta el Curso de Capacitacién
denominade nom ose .

TERCERA: El contenido y programa de estudios del curso CAE es el que, como
anexo 1, forma parte del presente contrato.

CUARTA: “EL CECATT” se compromete a impartir el curso CAE de {rombre

del cirso) a un total de _®™ _ participantes, mismos que ha designado
(denominacién) ¥ que figuran en el anexo 2 de este confrato.

QUINTA: “EL CECATI” se compromete a impartir el curso durante el periodo del
{fecha de inicio) al (fecha dotérmine)  , los dias (indicar los diss en que seimparticd) , en un
horario de _ (omdemide) 5  Gomdetdming)  h4ra5 | cubriendo un  total de

(oaldehomsdelarso)  poras eurso, el cual serd impartido en las instalaciones de
{ el CECATI o instalaciones de a parte demandante del servicio)

SEXTA: “EL CECATI” designa al C. (nombre del instructor) como instructor
para meartlr el curso siendo su mimero de regisiro ante la STPS el

SEPTIMA: (denominacién) acepta cubrir a “EL CECATI” la cantidad de
(cantidad en mimeros) ( (cantidad e letra) ), por concepto de
costo total del curso, donde se contemplan honorarios del instructor y gastos de

administracién, debiendo liguidar ésta cantidad de la signienfe manera ___(ndicarla
forma de pago)

OCTAVA: cubrird el costo de los materiales que se relacionan en
el anexo 3 v que se integra al presente comtrato, antes del inicio del curso. (Nota:
Esta clatdsula puede variar, en funcién de que el demandante del servicic cubra el
costo ¢ proporcione los materiales).

(denominacion)

NOVENA: “EL CECATI” proporcionard un seguro contra riesgos y accidentes a favor
del instructor por el periodo de duracién del curso.

(denominacion)

DIRECCIGN GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EX TRABAJFO.

23




GUIA TECNICO-NORMATIVA PARA LA IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA (CAE).

DECIMA: acepta reparar los dafios que pudieran ocasionarse a los
bienes de “EL CECATI” como consecuencia de la impericia o descuide de los
participantes del curso. (Nota: Esta clawsula sélo se incluird cuando el curso se
imparta en las instalaciones de “EL CECATI”).

DECIMO PRIMERA: Se desiste (denomminacién) del reclamo de page o
indemnizacién por lesiones o accidentes que pudieran sufrir los participantes durante
el curso.

DECIMO SEGUNDA: “EL CECATI” se compromete a aplicar evaluaciones para
conocer el grado de aprovechamiento de los participantes durante el curso.

DECIMO TERCERA: “El CECATI” entregard a los participantes que concluyan
satisfactoriamente el curse, una constancia CAE que acredite los conocimientos,
habilidades o destrezas y aptitudes adquiridas, las cuales serdn expedidas bajo la
normatividad establecida por la DGCFT , vy de conformidad al articule 153-T,
capitulo 111 Bis del Titulo IV de la Ley Federal del Trabajo.

DECIMO CUARTA: El presente contrato tendrd una vigencia exclusivamente por el
periodo que dure la imparticién del curso.

DECIMO QUINTA: En case de presentarse alguna discrepancia sobre la

interpretacién del presente contrato, o aspectos no contenidos en el mismo, las partes
las resclveran de comiin acuerdo.

Leido el contrato, enteradas las partes de su valor y alcance lo firman en la ciudad

de a los dias del mes de del afio de
mil novecientos noventa y
Por “EL CECATI” _ Por “LA EMPRESA”
( firma y sello } ( firma y sello )
( nombre } ’ ( mombre )}
DIRECTOR. { cargo )
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ANEXO 2
SEP SEIT

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION
PARA EL TRABAJO

CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL No. .

C. PARTICIPANTE DEL CURSO:

Con la finalidad de elevar la calidad del servicio de capacitacion, el CECATI solicita
su opinién en cuanto al cumplimiento de los objetivos del curso CAE y el desempefio
profesional del instructor.

Instrucciones: Indique con una “X” la aseveracién correspondiente a lo observado
en el curso de Capacitacién Acelerada Especifica de
impartide durante el pericdo del al
y af cual asistieron __ trabajadores.

el Curseo.

1.- El curso contd con:

( ) programa de estudios ( ) objetivos
{ ) material de evaluacidn ( ) material bibliogrdfico
Comente:

2.- Los temas y contenidos del curse correspondieron a las necesidades de
capacitacién requeridas en su puesto de trabajo:

()si ( ) no

(Por qué?
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3.- Los objetivos especificos del curso fueron cubiertos:
( ) totalmente ( ) parcialmente ( ) no se cubrieron

4.- ; Qué porcentaje del tiempo utilizado en la imparticién del curso se dedics a la
realizacién de précticas? %
Comunicacién y Actitud del Instructor.
5.- La comunicacién del instructor hacia el grupo fue:

( ) excelente ( ) buena ( ) regular ( ) mala
6.- El instructor se mostrd amable:

( ) siempre { ) frecuentemente { ) pocas veces { ) nunca
7.- El instructor se esforzé por mantener el interés de los participantes:

( ) durante todo el curso ( ) la mayor parte del curso
( ) algunas veces ( ) nunca

8.~ El instructor se esforzé por resolver las dudas de los participantes:

( ) durante todo el curse ( ) le mayor parte del curso
( ) algunas veces ( ) nunca

9.- El instructor propicié la participacidn del grupo:

{ ) durante tedo el curso ( ) la mayor parte del curso
( ) algunas veces ( ) nunca

10.- El instructor realizd actividades de evaluacién a los participantes:

( ) durante todo el curso ( ) le2 mayor parie del curso
( ) sdlo en algunos temas ( ) nunca

11.- El instructor recurrid al uso de suxiliares diddcticos:

( ) siempre ( )} Ia mayor parte del curso
( ) sélo en algunos temas ( ) nunca
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Sobre materiales y equipo.
12.- El equipo y materiales asignades para el curso resultaron:
( ) suficientes ( ) pocos ( ) no hubo

13.- El equipo y materiales de que se dispuso estaban:

( ) en excelente estado ( ) con ciertas deficiencias
pero utilizables
( ) con tantas deficiencias que ( )} no hubo

resultaron peoco ttiles
14.- ;{Los materiales diddcticos y de apoyo fueron proporcionados oportunamente?
( )si ( ) no

Comente:

15.- En general el curso le parecis:
{ ) excelente { ) bueno ( ) regular { ) malo

16.- Mencione brevemente algunas sugerencias para mejorar el servicie de
capacitacién gue ofrecen los CECATL
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ANEXO 3
SEP SEIT

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION
PARA EL TRABAJO

CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL No.

Nc;mbre de la Empresa, Institucidn u Organisn_m. ) Nombre del representante
de la Empresa, Institucidn u Organismo.

Con la finalidad de elevar la calidad del servicio de capacitacidén, el CECATI solicita
su opinién en cuanto al cumplimiente de los objetivos del curso CAE.

Instrucciones: Indigque con -una “X” la aseveracién correspondiente a lo observado
en el CUrso de Capacitacién Acelerada Especifica de
impartido
durante el periodo del al v
al cual asistieron trabajadores.

1. Los temas v contenidos del curso correspondieron a las necesidades de capacitacidn
requeridas por su empresa:

a) si b} no
Por qué?

2. Los objetivos especificos del curso fueron cubiertos:
a) totalmente b) parcialmente ¢} ne se cubrieron
3. El curso CAE cumplié con sus expectativas:

a) si b) no
(Por qué?
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4. En general el curso le parecid:
a) excelente b} bueno ¢} regular 4} malo
5. Mencione brevemente algunas sugerencias para mejorar la capacitacién que ha

recibido su personal a partir de los resultados obtenidos en la imparticién del (os)
curso (g) CAE.

( firma y sello )

Nombre y Cargo del Responsable Fecha
de la Empresa o Institucidn.
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" De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo compete a la Secretaria del Trabajo v
Prevision Socizl (STPS) autorizar y registrar a las personas que deseen impartir capacitacién y/o
adiestramiento a los trabajadores, asi como supervisar ¢l registro concedido cuya normatividad se incluye
como APENDICES del presente documento, propios de la SECRETARIA del TRABAJO y PREVISION
SOCIAL. NOTA: Se omite la forma DC-3B referente a instructores exiernos independientes.
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Documento de Distribucion y Trdmite GRATUITOS

APENDICE 1

Diario Oficial de la Federacloﬁ del 10 e agcsto de
1984. '
Oficio No. 01008 de fecha 2 de agosto de’ 1984

C. Ing. Alberto Amadér Leal = <
Director General de Capac1tac;on b4 Product1v1dad
Cficinas.

De conformidad con 16 que dispone la Ley Fede

ral del Trabajo en sus Articules 153-B, 153-C, 153-P

y 539, freccién III, inciso 4}, compete a la.Secreta~
ria del Trabajo y Previsidén Social sutorizar Yy regis

trar a las personas que deseen impartir cepacitacion

y/o adiestramiento a los trabajadores, asi como super
visar su correcto desempeiio ¥, en su caso, revocar la
autorizacidn y cancelar el.registro concedido.

De acuerdoe a lo anterior, mediante ofici¢ nimero - -
01.130 publicado en el Diario Oficizal de la Federa- -
cidén el 19 de febrero de 1982, se emitieron criterios
en materia de autorizacién y registro de Agentes Capa
citadores con el objeto de uniformar los tramites ad
ministrativos que efectuaba la Direccifn de Capacita—
c¢idén y hdiestramiento de la Unidad Coordinadora del -
Empleo, Capacitacién vy Adiestramiento.

El uso reiterado de los criterios emitidos en esta ma
teria y las opinicnes obtenidas en el Foro de Consul-
ta Popular para la Planeacidn Democratica de Capacita
cidn y Productividad, considerados en =1 Plan Nacio—
nal de Desarrollo, han puesto de manifiesto la necesi
dad de simplificar y agilizar los trémites de autori-
zacidén y registro de los Agentes Capacitadores asi ——
como garantizar la calidad de los mismos y proporcio—
narles elementos metodoldgicos para la presentac1on -
de los programas a 1mpart1r. :

Asimismo, en los ;érminés del Articulo 538 de la Ley
Federal del Trabajo, el Servicio Nacional del Empleo,

Capacitacidn y Adiestramiento estd a cargo de la Se-
cretaria del Trabajo y Previsidn Social, por conduc-
to de las unidades administrativas de la misma, a --

‘del Reglamento ya-cxtado-;

T to los seﬁalados’anteriormente

flaS‘que'competen las -funciones correspdﬂdiehtes, en
[ les términos “de :su’ Reglamento Inter;cr, COmO conse-—
‘cuencia-de las reformas a’ ‘dicharLeyi

LSeqln "Decreto
de fecha 23 de diciembre:de-1983; publicado en el -
Diaric Oficial ‘de "la Federacién:el dia.30.del mismo
mes 'y afio, habiéndosele: éncomendado-atesa Unidad a
su cargo la materia de capacitacidn v -adiestramien-
to de acuerdo con lo establecl&o en el Artlculo 16

Con’ base en lo’ expuesto ‘se- ha estimado conveniente
expedir los siguientes criterios gue dejan sin efec

I.”
’ ra por.. S R

1. INSTITUCION O ESCUELA.DE CAPACITACION ¥ - -

. ADTESTRAMIENTC.-La Entidad que cuenta con -
instalaciones, mobiliaric,; equipo, personal
docente y programas de capacitacidn y adies-
tramiento entre otros y que estd autorizada
para 1mpart1r capacltaclon y ad;estrammento.

2. INSTRUCTOR EXTERNO DE INSTITUCION CAPACITADO
RA.- La persona fisica que tenga celebrade -
contrato con la institucién.o escuela de ca—
pacitacién y adiestramienteo, para impartir a
nombre de ella aquellos programas que hayan
sido objetc de contrato entre un patrén y la
institucidén o escuela a que pertenezca el -
1nstructor. - i

o~ o .l
-~ 3. INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE - La perso—
* - na fisica -autorizada para.impartir en forma
".:v . jndependiente’ programas de capac;tacxon y —
- adlestramlento. : : o

- INSTRUCTOR INTERNO.- La persona flslca, que
. teniendo el cardcter de patrdn o trabajador




RN iR

) ,KI FM—2, en caso de ser extranjero,

III.

Iv.

Instructor Externo Independiente, mediante la
forma DC-3B, por tr;pllcado.‘_ - :

B. Cédula &e 1nscr1pc16n en el Reglstro Federal
de Contrlbuyentes, en orlglnal y‘copla*

Constancia del ultlmo grado de estudzos, en -
‘origindl y copia. - - s -

‘D. Por cada programa a 1mpart1r la forma DC—3C,
por trlpllcado_-~ : o : B :

Documentos que acredlten‘condc1mlent .bastan
. tes del contenldo tematxco de. los programas -
- ‘que impartira, en orlglnal y copla-,

Documentos que acred;ten su formacxon como —_—
Instructor, en orlglnal y copla

G.

Un examen teorlco—practlvo que determ;nara ia
Direccidn a su cargo cuando el sol;cltante ne
reuna los requisitos seﬁalados en-las _Iracecio

'Q;iginal—
¥y copia. o

Los Agentes CapaCLtadores ée que tratan los pun-
tes 1 y 3 del criteric I, deberén presentar un -

informe de sus actividades con la periodicidad —-

que determine la Direccidn a su cargo y comuni—
car oportunamente las modificaciones que se sus—

citen a las condiciones en que fue otorgado e1 - 1"

registro correspondiente.

Los Agentes Capacitadores de gue tratan los.pun-

tos 4 al & del criterio I, por su naturaleza, no

estén obligados a-realizar gestidn administrati-
va alguna para fungir como Instructores; sin em—

bargo, es recomendable’ gue éste. tipo de. Instruc— |

tores posean los conocimientos- téenicos especifi
cos y .didacticos ‘asi como las habilidades sufi-—
cientes para ‘alcanzar los objetivos de ensenanza
aprendizaje, seéfialados en el plan.y prcgramas es
pec1flcos de la empresa. - ot

Se revocard la autorizacidn y cancelaxa el regis
tro correspondlente 3 los Agentes Capacitadores—;
de que tratan los puntes 1y 3 del critério I, -
cuando incurran en las siguientes causales::

8i la Institucidn o Escuela de Capacitacién y
Adiestramiento ha dejado de prestar sus servi
cics de capac;taclon y adlestramlento durante
un afio- .

1.

" 8i el Instructor Extefho'Iﬂdependiente,'haﬁdg
jado de prestar sus servicios de capacitacidtn
y adiestramierto durante dos afios.

5i no presentan el informe de- actividades a -
que se refiere el criterioc III, del presente—
oficio. )

Si la Institucidn o Escuela imparte proéramas

de capacitacién y adlestramlento con Instruc— :

tores no autorlzados. o

5. Cuando asi lo soliciten los interesados.

‘ha dejido -de cumplir con los’ requlsltos sena
Lados . en el ‘Artfcule 153-P..de- Ada Ley Federal
. del Trabajo, -] contravenga las d15pos1c1ones
legales que en
© adiestramiento

reglstro otorgado a,los Agen—

tes Capacitadores sera VIgente por&tlempo 1nde-
- finido, salvo que se dé alguno de. Jos supue to:
sefialados en el criterio anterio

VI. La autorlzaclon y

. Se. autor;za ‘ar los.partlculares 1a :librevimpresidn.id
'11as formas DC-38,- 3By 3¢, s;empre_y{cuando

T A T E N TA H E N T E .f-
SUFRAGIO EFECTIVO. NG REELECCION_-
" EL SUBSECRETARTO. ™"

::EJEMPLO DE LLENADO E LA FOQMA DC-3X By SOLICITUD DE
) AUTORIZACION ¥ REGISTRO DE INSTITUCION CAPACITADORA.

",senala en. 1os cr;terlos em;txdos.’__,‘ G-,
taric del Ramo para este efecto. ’ '.'-?

.""= Debera ser llénada a maquina.

APARTADQ (1) REGISTRO FEDERAL PE CONTRIBUYENTES.

Indicar el nimero de la Institﬁcién @ el de la —
- perscna propietaria de la- misma ta; Y come apare-
~ce en la cedula correspondlente. .

Anotar el—nomhrE'completo de la Instltuc1on tal y

cuentra registrada ante la Secretarla de Haclenda
Y Crédito Publlco.

APARTADO (3) NOHBRE DEL SOLICITANTE.J

APARTADO (2} NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA INSTITUCION.

como apaFece en el Acta Constitutiva o damo se en

N j Anotar el nombre de la’ persana-que se encuentra -




EJEMPLC DE LLENADO DE La FORMA DC-3B DE, SOLICITUD DE
AUTGRIZACIDN Y REGISTRO DE INSTRUCTOR EX'I‘ERNC INDE--— )
PENDIENTE. . - . a . DR R e A

OBSERVACIONES :

- La sollc:.tud deberd presentarse en original y 2 -
copias y anexar la documentacién requerida que se .
sefiala en los Criterios emitidos por el c. Secre-
tario del Ramo para este efecto. .= .ot e

—~ Deberd ser llenada a miquina o con letra de molde
clara y legible. -
APARTADO (1} REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.

Indicay el nfmero del sol:.c:l.tante tal y como apa.' :
rece en 1a cedula con:espondlente ;

APARTADO {2y NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANT

Anota:c el nombre (s} del sollc:r_tante, as:. com
) el apell;.do paterno y matex:no. S

. '/'L e 40
APARTADO (3 NACIONAL]DAD
Anctar la nacioralidad de:l,_ solicitante.

2 En casc; Sl
de tener nacionalidad extranjera deberd presen—

tar su FM-2.

APARTADO (4) DOMICILIO DEL SOLICITANTE.

~anotar el nombre de la calle, el niimero exter*or, n
el nfimero interior, la poblacién, el mun‘ 5]
el cod:.go post.al ¥ la ent:.dad federat:wa‘

APARTADO (5) TELEE‘ONO

Anctar el nimero telefozuco, sefialando si és del
dom.xc:.l:m particular, o de la oficina del solz.c:.

tante -

BPARTADO (6) NUMERO PROGRESIVO Y NDMBRE DEL PROG'RA.MA

‘Eni- este’ espacs.o sé anotar&n, enu.merados ¢
progresiva, los programas que el sclicitante ten
,.ga estructurados. y vaya a reg:.stxar paﬁ poder
los Ampartir, débiendo acompafiar - por cada PrOgra’
anexa que le serd entregada

N.B. EI solicitante queda enterado de que inform
P 15} Y proporc:.on.a.da se da bajo protesta de, dec:.;-: -

SUBSECRETARIA “8"

EXTERNO INDEPENRIENTE

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISiON SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITAC[ON Y PRODUCTIVIDAD
“ SOLICITUD DE AUTORIZACION-Y REGISTRO DE !NSTRUCTOR

) , ;; ) R.E.C.
o | RAHJ-450315 -

1= DATOS GENERALES
{ NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE . NACIONALIDAD
(2)  JCSE RAMIREZ HERNANDEZ 2 {3) - MEXICANA - T I,
CALLE Mo, EXT. No. INT, COLONIA - TELEFONG . C
13 DE SEPTIEMBRE (4) 16 2 - - ESCANDON (5) 516-25-32:.
POBLACION C.P, MUNICIPIO O DELEGACION POLETICA ENT. FED.
| co. oE Mexico 11870 MIGUEL HIBALGO D.F.
1-PROGRAMAS A REGISTRAR ' . - '
(e, NOMBRE DEL PROGRAMA Ne. NOUBRE DEL PROGRANA o w .

(6)

1 ENCARGADQ DE BAR.
2 MESERO

3 SUPERVISOR DE SERVICIOS GASTRONOMICOS.

J
(&)

S

INFURMACION PROPORCIONADA BAJO (7)

PROTESTA OE OECIR YERDAD. .
FIRMA DEL JOLIGTANTE

{y_8q MoRMA~DC-38
FECKADE SoLCTUD.20- L Vo84




La heoja 2 se utlllzara para reglstrar los mo
dules que integran. el programa general con la
informacién menc1onada*anterzorment o ’
ja 2h tantas veces' ¢ol P
actividadés 'de in$tFiceid
el desarrollo del m&dy

HOJA 2:

APARTADO (1) NUMERO DE REGISTRO
: DOR: :

cretaria del- Trabajo- ynPrev1slo »80c1al»como~agen—
te capacxtador, siendo el mlsmo que : -anotd en la ho
ja 1, si es por primera vez su”reolstro y no tlene
nimere asigrado, déjese en blan
bado por esta Secretar;a.

APARTADO (2) NO LLENAR

Dejelo en _blanco_ ya qpe
y Prev151on Social le des;gn
tro del mbdulo” corr',p nd

" APARTADO (3}‘NOMBRE O RAZO
TADOR:"

Escrlba en este espac1o el nombre’ completo’

ponsable del programa general laramente.

abrevmaturas, sxendo él mls
A

APARTADO (4) NOMSBRE DEL MODULO. o

Escriba la denomlnac1on del modulo.

APARTADO (5) DURACION:

Anote el tiempo total en horas en que se . desarro——'
llaré el médulo. - j‘-v :

Escriba el o los enunc;ados del camb;o de. comporta -
miento gue se espera del capac1tandc,vcomo resultari
do del aprendizaje al férmino’ del mddule, en fun-—— ..
cidén de los temas tratados, derlvados del:objetive
general del programa y que engloban ‘los objetives
especificos. .

APARTADC {7) TEMAS Y SUBTEMAS;u

Escriba los temas v subtemas que correspondan a —
los cbjetivos especificos.

APARTADO (8) OBJETIVDOS ESPECIFICOS:
Escriba los enunciados explxcltos, concretosH§ unl
vocos de los comportamientos que el capacitando. ob-
servard al término de las actividades de 1nstruc——
cién.

APARTADO (9) ACTIVIDADES DE INSTRUCCTON:

Anote brevemente, de manera'glaré;lds aspectos ted ..
ricos y practicos, a realizar. por los capacitandos: .
durante las actividades de instruccién-aprendizaje

que se deriven de los objetivos especificos.: . :

APARTADO (10) DURACION EN HORAS:

Escriba en los espacios correspondientes:a teoria

. y practica el tlempo en que se desarrollaré el Obwe
‘,'jetlvo especiflco, cons;derando que el tlempo destz‘
‘nado ‘dependera-de- ~laicomplejidad. de’ los:chbjetivos -
especifico

nuaclén de los sollc;tados en la ho;a 2, referentes -
@ temas y subtemas,- cbjetivos ‘especificos, actlv;da
des’ de: 1nstrucc10n, duracién.en horas, de'teorla Yy -
“Tprictica;” utxllzéndose éstad tantas'vece
necesar;o."

nes del Apartado (9) ho;a 2.

EJEMPLO DE LLENADO. . -

HOJA 3: DATOS REFERENTES A TECNICAS PE INSTRUCCION,

~ RECURSO0S DIDACTICOS Y EVALUACION_“fi : :

I(Esta hoja se utlllzara solo una vez por modu
Irlo).

que’ ut;llzara

e Escrlba las tecnlcas de 1n=trucc ¢
7 para impartir el modulo, por 1o que al’ espec1f1car

" las considerd ademds las técnicas’ de 1ntegr301on -
;; d;nam;cas de grupo. i :

APARTADO (2y RECURSOS LIDACTICO

Anote los materiales Y recursos dldact;cos qpe uti.
lizara para apoyar el proceso de 1nstrucc1on tales
como: peliculas, acetatos, rotafolios, retroproyec
tor, proyector de pellculas, entre otros. -~

APARTADO (3) EVALUACION.:

Escriba las formas de evaluacién que se desarrolla
ran durante la instruccidn asi. como los instrumen—
tos a emplear para verificar el grado o ‘nivel de -

- aprendizaje de los capacitandos; antes, durante v
después del preoeso de instruccidn, en funclon de
los objetivos particulares del médulo.. -

APARTADO (4) BIBLIOGRAFIA:

Anote las referencias bibliograficas y hemexrograf,
cas que apoyen en términos generales al desarro——

1lo del procese de instruccién del médule, anotam—}
do el nombre del autor {es), nombre del lxbro, edi

torial, pais y afic de ediciédn.




" o
. _ | DURACION EN HRS.
ACTIMDADES DE INSTRUCCION - |
S (3) S TEQRIA, |PRALTICA

TEM?S Y SUBTEMAS - . OBJETIWOS ESFECIFICOS
- (1) . i ‘ -2y

@)

" EL PARTICIPANTE: . @ g L

T e B racterustrcas ‘de Ia méqu:na, -
segun las: :ndtcaclones del ins
tructor.“'

2,1.1.5-El- capacltando expone

el resumen elaborade, el ins—-
tructor como moderador solicita
opiniones y conclusuones al -~
rupo.

: . 2.1.1.6 Slgulendo las indicacid -
R nes del instruetor y fungiendo | -
e e ) o éste como moderador solicita -
- IR ' al capacitando explique las —-

o funciones y caracteres%:cas de
la mquinaa

12, 1‘2'IHentificahé las partes - {2.1.2.1 Después de: la exposi-=|.2 | 1.
y mecanismos’ qué - constltuyen cién’del |nstructor, el capaci o :

.a la méquln ‘eontinua de ani tande senala las partes de Ia

méqu:na, iindicando el nombre =

de: la: p:eza ¥ su funcién, -

2.1.2:2 Por: indicaciones dei -
|nstructor Se’ reune_en 'grupo -
para comentar, ‘las caracteris—-|:
: as*partes de la mé=m
qulna elaborando un resumen.,

2.1.2.3 Una vez que el instruc ' -
B . E tor expone y sefiala los mecae-
nismos de la mquina, selicita
al grupo zndlque cual es la -
|funcién dé &stos. ’

bt |24142.4"Por indicaciones del - | y
e N __ . S - Co FORMA DC~3C

HOJA 24

.
S . - , : DURACION EN HR'S.
TEMAS ¥ SUBTEMAS 57 |* .~ = OBJETIVOS ESPECIFICOS 7777 | 5" =/ ACTIVIDADES DE INSTRUCCION - -
_ () -~ (2) : (3) TECRIA |PRACTICA

EL PARTICIPANTE : ‘ B (4)

’ - : instructor, forma equipos a -
fin de sefialar en el diagrama
pr-ewarnente entregado las par
tes y mecanismos gue constite
ven a la mdquina, indicando -
la funcién y caracteristicas
de los mismos..

2.1.2.5 E! instructor como mo-
derador solicita al grupo res
ponda si el resultado del - T
equipo de trabajo es correcto

o lncorrecto, explicando por-
qué. .

2.1.3 ldeatificars las varia- {2.1.3.1 DesPués de la explica- 2 3
cibn del instructor el capacj
. tande menciona las causas que
equipo, de acuerde a las ne- hace necesario que las conti-
cesidades de hilado. nuas varien ensus mecanismos.

2.1.3.2 El capacitando mengio-
na el tipe de variante a efec-
tuar segin sea el caso, confor
me los ejemplos dados por el =
instructor,

ciones en los mecanismos del

2.1.3.3 El capacitando descri-
be como difieren. los mecanis-
mos por: —Alto & bajo estira-
je; -Alcance en un encarta- -
miento; ~Tipo de rodillos, —-
-Por banditas individuales «w
para cuatre husos; ~Banda tan
gencial; =Tipos, di dmetro y =
centrados de anillos; longi--
tud de la canilla entre otros.

2.1.4 Utilizard las técnicas y {2.1.4.1 Con base en la demositrd 9
equipo y utensilios én la ope { cidn del instructor, el capach

HOUA 243 DE N . . ] e FORNA DC— 3¢
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TECNICAS DE INSTRUCCION

RECURSOS DIDACTICOS

EVALUACION

7
WHQUE LAS TECNICAS DE INSTRUCCION A
EMPLEAR POR CADA QBJETIVO PARTICULAR

El desarrolle del programa tiene
un alto porcentaje préctice por
lo que se utilizars la téenica -
demostrativa apoyada tanto por -
técnicas de integracién como di-
ndmica de grupos, tales comos:

« Partiendo el pastel

« Cuastro aspectos de mf
» Personal idad

« Corrillos

v Mesa redonda

. Prictica dirigida

« Estudio de casos

IIDJQUE EL RECURSO DIDACTICO A EMPLEAR
POR CADA OBJETIVO PARYICULAR

El apoyo de cada sesién se daré
a través der

- Acetatos con diagramas de los
mecanismos de la miquina.

~ Liminas donde se muestren los
Pasos a seguir para realizar
el mantemimiento preventivo ¥
correctivo,

= Pelfcula donde se ocbserve la
operacibn de [a mdquina y la
aplicacién de las normas de
higiene y seguridad.

- Pocumento con la informacisn
para el alumno

- Retroproyector

~ Rotafolic

~ Pantalla

- Proyector de cine.

Jlo del programa se evaluaré al

-
r moluue EL PROCESO DE EVALUACION A
Bl AR POR CADA OBJETIVO PARTICIJLAI

Con ei objeto de evaluar el pre-
sente mbdulo se establece el pro
lceso de evaluac|6n que consiste:
en conocer el nivel de conoci- -
mientos de los capacitandos & —-
través de una evaluacién al inj-
lcio con preguntas Y respuestas -
orales..

Posterior y durante el desarro--

capacitande a travéfs de l[as pric
[ticas ¥ se utilizard la escala -
estimativa y la lista de cotejo,
asT como las pruebas objetivas -
como apoye a la evaluacién.

Por ltimo y como fin del proceso
@ través de una prictica dirigida
donde el capacitando demuestre la
totalidad de Jos conocimientos =
ftebricos vy préctices adquirides.

Casa Aruta, Francisco.

o (1) : g\ (2) N ) J
BIBLIOGRAFIA ' o
-
[-Martrnez; Martfn A. Tecnologfa Textil. Madrid. Paraningo, 1976 (4)

Zepeda 0. Joaquin. Apuntes de Hilatura de Algodén, Méxlco, £SI1T, S/F

DILCIORBPIO de la ...

HOJA 3
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GUIA TECNICO-NORMATIVA PARA LA IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA (CAE).

“GUIA TECNICO-NORMATIVA PARA
LA IMPARTICION DE CURSOS DE
CAPACITACION ACELERADA. |
ESPECIFICA” (CAE). EDITADO POR
LA DIRECCION GENERAL DE|
CENTROS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO, EN MEXICO DF.
FEBRERO DE 1997, CON UN TIRAJE
DE 250 EJEMPLARES.

DIRECCION CENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.




