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2003, Ao del CCL Aniversario-del Natalicio de
Don Miguel Hidalgo y Costilla, Padre de ia Patria.
Secrtrania 2 OFICIALIA MAYOR
be <Y DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION PUBLICA ~ INNOVACION, CALIDAD Y
' / : o % ORGANIZACION /

/

OFICIO No: DGICO/1105/2003.

ING. JOSE EFREN CASTILLO SARABIA
DIRECTOR GENERAL DE CENTROS DE
FORMACION PARA EL TRABAJO
PRESENTE.

Direccion General de Centros de Formacion para el Trabgjo. a su digno cargo, han sido
expedido por el C. Secretaric dél Ramo, mediante el Oficio No. 1 14/03 de fecha 29 de mayo
del presente afio y ha quédado regisfrado anté la Direccion General de Asuntos Juridicos,
con los nimeros 7342 al 7344 en libro | de los que tiene a su cargo el Departamento de
Compilacién y Registro de la mencionada Direccidn General,

a

Por lo anterior, anexo al presente le envio los originales de las Cédulas de Registro para
Manuales Administratives, los Manuales de Procedimientos respectivos debidamente
requisitado y copia de! oficio con el que se registraron los manuales de referencia.

Sin dtro particular, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo. S.E P
_ BFIBIALIE wAvOR

ATENTAMENTE
EL DIRE®

DIRECEION BENFRAL DE
/ . INNOYACION, CaLIDAD
‘ }i / ¥ CHGANIZAGIN
B /] .

1S GONZALEZ VILLARREAL

€. ¢. p. Dr. Francisco R. Medellin Leal - Oficial Maycr de ja SEP.- Presente. !

-c.c.fu Lig Alefandro Macias Sandaval.- Subdirector de Planeacion de Ja DGCFT.- Presente.
| T MMSS FB ’
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"2003. Afio del CCL Aniversario del Natalicio de

SECRETARIA Pon Miguel Hidalgo y Costilla, Padre de Ia Patria”,
zxfumc:ori%uaum H . R ’
I' VD étﬂ“ Direccién General de Asuntos Juridicos
] ! Direccién ‘de Normatividad y Consulta
‘ 0,1" ' e R Departamento de Compilacién y Registro
p o * % Oficio hi. DNC; 902 /2003,
.?5 Ménco D F-, 21 de Juho de 2003
C.P. José, Luis Gonzalez vmamal, .;;'.
Director - General de Innovaclén, Calxdad ' -
y Orgamzacmn, S v

Presente_

Por mstmccmnm del Director General de Asuntos J’undlcos, Y. en atencxon asu. oﬁcm‘
DGICO/0844/2003, devuelvo a usted debidamente registradds en ¢l Libro 1 y bajo los
niimeros 7342 al 7344 los ongma‘;lcsﬁc los Manuales de Procedimientos para Ia Operacién
de las Acciones Mdviles de Capamtamon, para la Imparticién de Cursos de Capac1tamon
Acelerada EsPe(:lﬁca (CAE) y parala hnparbc:én de Cursos dc Extmmon (CE). -

Reciba un cordial saludo. = - L

.' Dr;‘Antonib Diaz Pifia

{.c.p.- Lic. Luis Vega Garvia, Director General de Asuntos Juridicos.- Presente.

ECBIEMAIIEVE :
p Vol 9336
= Crreszias
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OFICINA DEL C. SECRETARIO

%2002, Afio del CCL Aniversario del Natalicio de
Don Miguel Hidalgo y Castilla, Padre de Ja Patria”.

SECRETARIA - Oficio No. 114/03

DE
EDUCACION PUBLICA

I\/{éx!ico, D. F. 29 de mayo de 2003

Doctor ]
FRANCISCO R. MEDELLIN LEAL
Oficial Mayor de la S.E.P.
Presente

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal y 5° fraccion Xl del Reglamento
- interior de esta Secretaria, he tenido a bien expedir de fa Direccion
o General de Centros de:Formacién para el Trabajo los manuales
administrativos siguientes:

Manual de Procedlmle-ntos para la Operaclon de las
" Acciones Mdviles de Capacitacion.

Manual de Proced:mlentos para la Imparticion de Cursos
de Capac&tacaon Acelerada Especifica (CAE).

Manual de Procedimientos para {a imparticion de Cursos
de Extension (CE).

Lo anterior para los efectos de registro, control y difusion correspondiente.

Aprovecho la ccasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
El Secretario

/? é_wiz’ 4.
REYES'S. T MEZ GUERRA




R

RARLCRETARA DF EDLACACKR |
PATNCACIH TELNCLOGEA,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPARTICION DE CURSOS
DE EXTENSION
(CE)

S.E. P
OFICIALIY MAYQR

p— A

o

__ - ABRIL, 2003

£IoorvetRng

P IRERDm7 gz -
L iada DIRECLOY giusy, 5

e,




iNDICE
PAGINA
| INTRODUCQEON ............................ / .............................................................. p 1
l. BASELEGAL.......ceremmerererrrcrans drrntesssesannessn s s s smvaanas st s e sssearises D
fl. OBJETIVO....ooeeeerrrrmassenns sttt s naees et 3
ill. NORMATIVIDAD
A. Disposiciones Generales. .usreemmsrssens arasb et b as st o sb st -
B. De la Concertaciin...ccvsereerrrersas Cerrseenhete e s v an R b s s s an s s b ans snes e sene ’ :
C. Dela Organizacién .............................................. e sserssinsnrnamsesers s 5
0. Del CoSI0 € INGIES0...uu.crrerrsrrrarsssssisimsencsmsssessssesenssessessersesmressossonsssesenn. -
E. De la Inscripcidn, Acreditacién y Expedicién de Gonstanmas ........................... °
F. De la Supervisién y Evaluacion... TP :
" V. DESCRIPCION DEL PROCEDJM%ENTO PARALA |MPAHTECION DE CURSOS DE !
EXTENSION.......... P SN SO 9
V. DIAGRAMA DE FLUJO............... veressnsasnnsanriaes errensennsnarins TS 13
ANEXOS .
1. Cuestionario de Evaluacién del Curso........coeurnrine. hermmeeiatate b s e o 17

2. Instructivo de Lienado dei documento “Constancia de Extension”........o. 20

%
S, E. P,
OFIG!ALM MAYOR
'“I:;"‘. 1 - .-:'_u,.\
Lol- ':"”':. ."-_:'-;;._'»':;. b1
el by i <R3 X Crliman
'f fZlf‘l‘J




INTRODUCCION |

Reviste de gran importancia fa vinculacion de las instituciones educativas con los sectores produ_cﬁvos'
y de servicios privado, pblico Y social, para lograr la pertinencia de los servicios de formacion para el
trabajo, gonlasnecesidadasdeféemnollo foca, regional y nacional. f -

Una de las estrategias a implementar consiste en ampliar la flexiblizacién de sistemas y programas de
educacion para adultos asi como la diversificacién de la oferta de la misma; para coadyuvar al logro de
dichas estrategias se amplia la cobertura del servicio mediante el establecimiento de los Cursos de
Extensidn Gue van dirigidos a ta comunidad del plantel, egrasados de los Centros de Capacitacion para
el Trabajo Industrial (CECATl}ya poblacién fimitada en cuanto & nimero de interesados en recibir una
capacitacion que les permita incorporar o actualizar conocimientos a su desempefio laboral ¢ satisfacer
necesidades expresamente kocalizadas en su entomo social o econdmico. Estos cursos se formulan a
partir de contenidos de uno o mas cursos regulares; destinados a desarrollar los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes para desempefiar eficaz y eficientemente una unidad de trabajo

especifico.

La Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo (DGCFT), promueve la imparticion de
estos cursos, siendo necesario lograr una relacion estrscha y permanent tanto con la comunidad
educativa, como con la poblacion ‘en general, de tal manera que los CECATI, mediante éste servicio
impulsen la capacitacién para el trabajo desarollando y actualizando cursos que complementen y den -

respuesta a necesidades especificas locales o regionales.

A fin de nomar, siétematizar y oﬁeqféf;ias acciones necesarias para la realizacion de los Cursos de
Extension, el presente Manual de Procedimientos elaborado por la Subdireccion de Vinculacion y
Apoyo Académico, establece las disposiciones- generales, la descripcion de actividades y el

procedimieﬂto a efectuar por los responsables, con sus anéxos correspondientes; misma que aprobada
por la DGCFT, se difunde para su operacién en los CECAT, a fravés de las Subdireccion de la
Coordinacién de Enlace Operativo/Asistencia de la DGCFT (SCEQ/A) en la Entidad.

Cualquier sugerencia o aportacién'a] contenido del presente manual para su permanente actualizacion
seré atendida por la:

[ 1
o

Subdireccion de Vinculacion y Apoyo Académico

Direccitn General de Centros de Formacion para el Trabajo s, E. P
 Parroquia 1049, Gol. Sta. Cruz Atoyac. Delegacién Benfto Jusrez. C. P. 083HULA MH1CF
# :MéXiCO, D.F. é_,“' s
. i;ﬁ 0f NTRD ' pipECTIY 8T T IE

IR ‘ NN 03, D.uitad
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- . NORMATIVIDAD
: A. DISPOSICIONES GENERALES

1. El presente Manual de Procedimientos se establece para sistematizar las acciones encaminadas a
" | aténcion & imparticion c!e los Cursos de Extension y son aqueflos que imparien los %:'entros de
e ' bapacxtacwn para e} Trabajo Industrial (CECATI), dirigidos tanto a la comunidad det plantel, como a
eqresados y poblacién limitada en cuanto al nimero de interesados que pretenden incorporar y/o
actualizar conocimientos a su desempeio laboral asi como satisfacer necesidades muy localizadas
en su entomo social o econdmico; de igual manera estan destinados a desarollar conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes para desempefier eficaz y eficientemente una unidad de trabajo
especffico. :

2. Los Cursos de Extension tienen los siguientes objetivos:

a) Coadyuvar en el perfeccionamiento de los perfiles laborales de los trabajadores, de acuerdo a
los requerimientos ocupacionales de los interesados ya sean egresados de CECATI o grupas

de personas que desean mejorar algln aspecto de su desempefio laboral o rescatar algunas
actividades laborales muy localizadas en su entomo social y econmico.

b) Dar a conocer técnicas 0 brocedimientos encaminados a la actualizacién o especializacion de
los interesados. '

¢) Coadyuvar al incremento- de-fa productividad mediante el perfeccionamiento de las
capacidades de la mano de-dbra.

3. Todos los CECATI estén facultados para impartir Cursos de Extension, siempre y cuando se .
justifique y estén relacionados can las especiafidades y cursos que integran et "Cuadro de Areas, <
Especialidades y Cursos en el Sistema”.

4. \os Cursos de Extension se deberdn impartir sin menoscabo de aterder los cursos de capacitacion
para e trabajo que normalmente ofrece &l CECATI

e 1
5. Los Cursos de Extension podrén ser irnparﬁdﬁdentro o fuera de los horarios de labores de los s
instructores. S, . o

6. Los Cursos de Extensién podran impartirse en el plantel o en instalaciones de §s gmpresas,
instituciones u organismos contratantes del servicio ool SLIL EAYOR

7. Los capacitandos deberdn sujetarse a las normas, lineamientos y condiciones es;abfécfdgé “;'J.Er. el
CECAT! durante los cursos, mostrando una actitud de cooperacion y disciplna y utiizando
adecuadamente los equipos y materiales que se les asignen y autericen.
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Il. OBJETIVO , _
<.

Establecer las normas para la imparticién de los Cursos de Extensién con la finalidad de orientar y
/ sistematizar las acciones para optimizar su operacidn en los Centros de C;pa&ﬂacién para el Trabajo

Industrial, /
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. NORMATIVIDAD

A. DISPOSICIONES GENERALES

1.

El presente Ma'nﬁa] de Procedimientos se establecs para sistematizar las acciones encaminadas a

la atencién e imparficion de-los Cursos de Extensién y son pquelios que imparfen fos Centros de -

Capacitacién para el Trabaio Industrial (CECATY), digidos tanto a la comunidad def plantel, como 2
egresados y poblacién fimitada-en cuanto al nimero de interesados que pretenden incorporar y/o
actualizar conocimientos a su desempefic laboral asf come satisfacer necesidades muy localizadas
en sU entomo social o econdmico; de igual manera estdn destinades a desaroliar canocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes para desempefar eficaz y eficienfemente una unidad de trabajo
especfiico.

Los Cursos de Extensidn tienen los siguientes objetivos:

a) Coadyuvar en el perfeccionamiento de los perfiles laborales de los trabajadores, de acuerdo a
los requerimientes ocupacionales de los interesados ya sean egresados de CECATI o grupos
de personas que desean mejorar algin aspecto de su desempefio laboral o rescatar algunas
actividades laborales muy localizadas en su entome social y econémico.

b) Dar aconocer tecnicas o procedimientos encaminados a la actualizacion o especializacin de
los interesados.

¢) Coadyuvar al incremento- de- la productividad mediante el perfeccionamiehto de las
capacidades de la mano de’obra.

Todos los CECAT! estan facultados para impartir Cursos de Extension, siempre y cuando. se
justifique y estén refacionados con las especialidades y cursos que integran el “Cuadro de Areas,
Especialidades y Cursos en el Sistema”, '

Los Curses de Extension se deberan impartir sin menoscabo de atender los cursos de capacitacion
para e trabaje que normalmente ofrece el CECATL

Los Cursos de Extension podran sef impartidos dentro o fuera de los horarios ‘de labores de los
instructores. g ) B

Los Cursos de Extension podran impartirse en el plamtel o en instalaciones de éas mpresas,
institugiones u organismos contratantes del serviclo oEIT ﬁ:l.i:\ BAYOR

Los capacitandos debern sujetarse a las nomnas, fineamientos y condiciones est_ab{écidé? por. e}
CECAT! duranie los cursos, mostrando una actited de cooperacion y disciplina y utifizando
adecuadamente los equipos y materiales que se les asigneny autoricen.
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ST MANUAL DE FROCEDIMIENTOS PARA LA IRPANTICION'DE CURIOS DE EXTENSION,

DE LA CONCERTACION L

. E! Director del CECATI serd el responsable de promover e impulsar los Cursos de Extension con

os diferentes sectores dentro de su 4rea de influencia, debiendo ser concertados por el Jefe del
Area de Vinculacion, con el apoyo del Jefe del Area de Capac;tac;on @ Insinictores.

Los Cursos de Exiensién se mparhran a sorvang de grupos de personas previo intercambio de
informacion con &l Director yfo Jefe del Area de Vinculacion sobre sus necesidades y objefivos, la

capacidad disponible del plaritel, asi como el procedimiento y normas establecidas para su
realizacion.

Los concertadores del servicio educativo seran los responsables de informar a los interlocutores de
los grupos soficitantes, sobre las ventajas que representan para ellos, los Cursos de Extensién a
través de los CECATL.

Lo ACKDEMTLY
DE LA-ORGANIZAGION

Los Cursos de Extensién podran ser autorizados siempre y cuando los contenidos de los mismos
se justifiquen y estén relacionados con las especialidades y cursos que integran &l “Cuadro de
Areas, Especialidades y Cursos'en el Sistema’.

. La Subdireccion de la Coordinacién de Enlace Operativo/ Asistencia (SCEQ/A) de la DGCFT en la
~ Entidad, ser4 la respensable. de autarizar los programas de estudio de los Cursos de Exiensién, los
¢uales deberdn ser elaborados bajo las nomas y lineamientos establecidos por la DGCFT.

. E¥ Director del CECATI 'serd responsable de autorizar la imparticidn de los Cursos de Extenszon

debiendo mantener informada a'la SCEQ/A en la Entidad, scbre los mismos.

. Serd responsablhdad del Jefe del Area de Vinculacion el corroborar con los interlocutores que los

programas cubren sus expectativas, necesidades y los objetivos que se fijaron; asi como los
periodos concertados para la realizacidn de los Cursos de Extensidn,

. Ser4 responsabilidad del Director del CECAT asignar a los Instructores que impartirdn Jos Cursos

de Extensién, tomando como base a informacion proporcionada de los mismos por el Jefe dobArea
de Capacitacién.

. Serd responsabilidad de los instructores elaborar, planear académicamente ¢ :mg‘édelo?Cursos

de Extensidn, una vez autorizada su imparticion. L'A “WJ 3

. Ser4 responsabilidad del Director y del Jefe del Area de Capacitacidn ! supemsar'que ]os Cursos

de Extension se realicen en forma adecuada y oportunamente, debiendo efectua: una evaluacion a
los participantes al finalizar los mismos.

DIRELSID: Ervea:) -s
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D. DEL COSTO E INGRESO
7 a) DelCosio

+

1. Todos los CECAT! estdn facul’ado_ls para impartir Cursos de.Exlension dentro o fuera de los
horarios de labores de sus Instructores, en este iitimo caso e costo de los Cursos de Extensién
debera considerar el pago de los honorarios del Instrucior que imparta el curso asi como los

materiales necesarios para su imparticion.
b}y Del Ingrese

1. Para la aclaracion de cualquier asunto relacionado con los ingresos, se deberd consultar
previaments a la Coordinacién Administrativa de la DGCFT.

2. Del importe tolal del curso, el 40% correspondera af instructor por éoncepto de honorarios y el 60%
al Sistema de Ingresos Propios, asf también cuando el Instructor imparta ¢! curso en el horario
laboral correspondiente a la SEP el importe total formara parte de los Ingresos Propios del Plantel.

d% : ,T»'u9h\ﬁc&€b‘\i %\ejl'q,w r S F«..DQ,_‘_. < M'Q o e |
E.  DE LAINSCRIPCION, ACREDITACION Y EXPEDICIGN DE CONSTANCIAS AP

a) Delainscripcién -
1. Los participantes del Curso de éxtansién seran designados por la empresa, institucidn, organismo
o representante del grupo contratante del servicio. :

2. Unicamente se impartira el Curso de Extensién, a las personas designadas por la empresé,
institucion, organismo o representante del grupo contratante del servicio.

b) De la acreditacién

1. Ef Instructor deberd aplicar evaluaciones a los parficipantes del curso para conocer el grado de
aprovechamiento y cumplimiento de los objetivos. ‘ s

¢) De la Ceriificacién S, E. P

1. Alos participantes que concluyan satisfactoriamente el curso se les entregard %!e{;béhistaﬁééggé

... [Extensién a la Capacitacién que acredite los conocimientos, habifidades, destrezas y-acttudes

) adquiridas, 1a cual serd expedidd por el CECATI de acuerdo con el instructivo de llenado de!
documento “Constancia de Curso de Extension” (anexo 2).

-

DIRTIOCY et T

C e : ERNICIGH, COLIDAD
AR P L. Ll ' t ORSAHIZASION
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2. La DGCFTy la Direccion General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacién (DGAIR) ser4n las
responsables del disefio y la reproduccion de los formatos de Constanicias de Extension a la
Capacitacién.

3. LaDGCFTyiaSCEO/Aenla Entidad son responsables de la distribucién, registro y conirol de las
Constancias dd E7msién-a-la Capacitacion, entregadas alos CECATL - - ...~ - ... . f /

F. DE LA SUPERVISION Y EVALUACION

1. La SCEQ/A en la Entidad, es responsable de vigilar que los compromisos contraidos por los
CECAT, para la imparticién de los Cursos de Extension, se cumplan bajo los criterios establecidos
en el presente Manual de Procedimientos.

2. La SCEO/A en la Entidad, debera promover la imparticion de los Cursos de Extensién en su
entidad, asf como dar seguimiento y evaluar las acciones que los planteles realicen para la
imparticién de fos mismos. -

3. E Instructor serd el fesponsab[é de aplicar las evaluaciones borrespondiéntes a los participantes

“@ del curso para conocer el grado de aprovechamiento y cumplimiento de los objstivos.
5 4. Serd responsabiidad del Director y del Jefe del Arsz de Capacitacién el supervisar que los Cursos
_j de Extension se realicen en forma adecuada y oportunamente, debiendo efectuar una evaluacién af

finalizar los mismos. o

e

5. Cuando un Curso de Extensién sea solicitado frecuentemente y se justifique porque la poblacién lo
requiere en foma permanente como una necesidad bésica de capacitacién, la SCEQ/A en la
Entidad, a peficién del Director del plante!, solicitaré a la DGCFT que autorice su inclusién en el
“Cuadro de Areas, Especialidades y Cursos en el Sistema’, como un curso regular, '

TRANSITORIOS

1. El presente documento enfrard en vigor cuando se expida la circular comespondiente por la
DGCFT. : oo

2. Todas las mod'rﬁcaciones y adecuaciones al presente decumento se realizarén med}i_antg circular
expedida por la DGCFT. S, R 7.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO-PARA LA IMPARTICION DE

CURSOS DE EXTENSION
S RESRONSABIE s ACTVIDAD s B

-[1-. Recibe de la Direccién General de Cenlrgs de Formagion
para el Trabajo (DGCFT), por conducto de Ia SCEQ/A el
*Manual de Procedimientos (MP) para la imparticién de
Cursos de Extensidn” y lo difunde entre los Jefes del Area

de Capacitacién y Vincutacién,

{ {Director ?e[ CECATI

Jefes del Area de Capacitacidn y|2. Informan a los Instructores  sobre la normatividad,

Vinculacién importancia y procedimiento para la imparticién de los
Cursos de Extension.

Director del CECATI, Jefe del Area|3. Promueven y difunden la prestacion det senicio de Cursos

de Vinculacién y Capacitacion : de Extensién entre la comunidad del plartel y los
diferentes sectores. ‘

Interesados 4. Informan al Jefe del Area de whculacidn, sobre sus

: necesidades, intereses y objetivos de capacitacion y/o

actualizacién, :

Jofo del Area de Vinculacién 5. _Proporciona informacién a ids inferesados respecto a sus

|- alcances, modalidad y procedimisnto.

Jefa del Area de Capacitacién y (6. Analizan los planteamientos de los interesados.
Vinculacién _ )
_ ' 7. Verfican s las necesidades de capacitacién -estdn
T relacionadas con las especialidades y cursos del “Cuadro
' . de Areas, Especialidades y Cursos en e Sistema”

g Jefe del Area de Capacitacion 8. Solicita al Instructor 1a elaboracién del programa para el
Curso de Extensién con las caracleristicas deseadas por
los interesados, mismo que debers estructurarse a partir
de los contsnidos que correspondan a uno o mds culeos
del *Cuadro de Areas, Especialidades y Qurss Bn el
Sistema”. PFICIALIA MAYOR
| Instructor 9. Elabora el programa y lo tuma al Jefe ‘de!” Area de
: Capacitacién para su revisién. T '

TR %~
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| HEERESPONSABLE

i

e FACTIVIDAD 2 s

Director del CECATI

Subdirector de la Cofdinacién “de
Enlace Operativo/Asistente de la
DGCFT en la Entidad.

Director del CECAT!

Jete del Area de Capacitacién
Interesados

Instructor

-|14. Rechbe el Oficio de Autogzacion del SCEO/A en Ia

| 7 del resultado y autoriza su imparticidn; en caso eontrario lo

| establecidos en el programa del ourso y entrega af Jof e

R e & i

10. Recibe y revisa el programa del Curso de Extensidn, y
otorga su visto bueno, elabora expedierte con toda ia
informacidn generada y tuma al Director deJ plantel.

11. Recibe el expediente y e programa del curso de

- Extension; verificasi .cuentan con Ja idad instalada

suficiente y que el curso comresponda especiafidades
autorizadas por la DGCFT, que el programa del curso
cuenta con los elementos minimos necesarios y olorga
visto buieno de acuerdo a la normatividad establecida,

12. Entrega al SCEQ/A en Ia Entidad, ef expediente y
programa det Curso de Extensidn para su autorizacion.

13. Recibe propuesta del Curso de Extensién, anafiza el
pregrama de estudios y elabora el oficio respectivo: Oficio
de Autorizacion, Oficio de Notificacién sobre correcciones
pertinentes u Oficio de No Autorizacién y tuma al Director
del plantel. d

~Entidad, e informa al Jefe del Area de Capactacion acerca

tuma al Jefe del Area de Capacitacién para que se
realicen las correcciones pertinentes.

15. Recibe la autorizacién para la imparticidn del Curso de
Extension y solicita al instructor la imparticién del mismo.

16. Reciben notificacion de autorizacion del Curso de
Extensidn y proceden a su inseripeidn.

17. Procede a la imparticién del Curso de Extensién. “

23]

del Curso de Extension de acuerdo co IS%FF

Area de Capaciacion.

Aplica las evaluaciones comespondientes a ks ﬁrﬁ?aaégtes
fit
ik

)
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S CEZESPONSABLE .-

.
.

Jefe del Area de Capacitacién

Director del CECAT}

Subdirector de la Coordinacién de
Enlace Operativo/Asistente de Ia
DGCFT en la Entidad.

19.

20.

21,

el Cuestionaro de Evaluacion del Curso de
Extensién (anexo 1) y recbe los resultados de las
evaluaciones de los participantes Yy procede a Ia
elaboracion  de .las. Constancias. de  Extension
correspondientes, con base en el instructivo para el
llenado del documento “Constancia de Extensidn® (anexo
2).

Elabora y tuma al Director del CECATI informe de! Curso
de Extensién y registra la informacién de la demanda
atendida, en 2 originales y copias.

Recibe y analiza el informe del Curso de Extensién asi
como los registros de informacién de la demanda
atendida, valida y envia ambos originales al SCEO/A en la
Entidad, de conformidad con la normatividad establecida,
archiva copias. :

Recibe los originales de los informes de la demanda
atendida de los CECATI, integra Ia informacién y tuna al
Area Central, conforme a fa normatividad establecida.

-
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ANEX01 | |
Dmecméu GENERAL DE CENTROS DE FORMACION
'PARA EL TRABAJO
‘CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TP.ABAJO |
/ : INDUSTRIAL No. . /

C. PARTICIPANTE DEL CURSO:

Con la finalidad de elevar la calidad del servicio de capacitacion, el CECAT! solicita su opinién an

cuanto al cumplimiento de los objetives del Curso de Extensidn y e desempefio profesional del
instructor.

Instricciones: Indique con una X" la aseveracidn correspondiente a b observado en el Curso de

Extensién denominads , el cual fue impartido

durante el periodo del al y al cual asistieron
trabajadores.

Del Curso

1.- El curso conté con:

() programa de estudios { ) objetivos
{ ) material de evaluacion ( ) material bibliogrifico

Comente:

2.- Los temas y contenidos del curso correspondieron a las necesidades de capacitacidn requeridas

en su puesto de trabajo: "
{)no -
S5, EF

BRIALIE YoR
| SWILE D LT
FRYLI, GO0

‘E’% :)ERL ¥ qun HEADIH

b+




3.~ Los oﬁjéﬁvos especificos del curso fueron cublertos:
( ) totalmente { ) parcialmente { ) no se cubrieron

4.- ¢, Qué porcentaje del tiempo utilizado en la imparticion del curso se dedicd a la realizacién de
pracnc!as‘? %

Comunicacién y Actftud del Instructor ' : / - -"F. |
5.- La comunicacién del instructor hacia el grupo fue:

( ) excelente { ) buena { ) regular , { Ymala

8.- El instructor se mostré amable:

{ ) siempre { ) frecuentemente ( ) pocas veces { }nunca

7.~ Elinstructor se esforzé por mantener el interés da los participantes:

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

i

8.- El instructor se esforz6 por resolver las dudas da los participantes:

( ) durante todo el curso - ( ) ta mayor parté del curso
( ) algunas veces T ( ) nunca

9.- El instructor propicié la participacion del grupo:

{ ) durante todo el curso ( ) 1a mayor parie del curso
( ) algunas veces ( )nunca

10.- El instructor realizo actividades de evaluacion a los participantes:

( ) durante todo ¢l curso { }ta mayor parte def curso
{ ) sdlo en algunos temas { ) nunca @
11.- El instructor recurrié al uso de auxiliares didacticos:
S, E. P
( ) siempre { }a mayor parte d@ﬁﬁ&il\ HAYOR
{ ) sélo en algunos temas { ) nunca A
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Sob{é materiales y equipo
12-E equipo y materiales asignados para ef curso resuttaron;

( ) suficientes ( )pocos { ) no hubo

13.- El equipo y materiales de que se dispuso estaban: _ _f ,
{ )} en excelente estado { ) con ciertas deficiencias
pero utilizables
( ) con tantas deficiencias que { ) nohubo
resufiaron poco (iles '

14.- ; Los materiales didacticos y de apoyo fueron proporcionados oporiunamente?
()si , ()no

Comente;

15.- En general el curso le parecio;

( ) excelente { ) bueno ( yreqular . ( Ymalo
16.- Mencione brevemente algungs"éi?gerencias para mejorar el servicio de capacitacion que
ofrecen los CECATI. )

s, E. P. ]
@FICIALIA HAYAR
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’ ANEXO 2 )
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
'DIRECCION TECNICA

SUBDIRECCION DE VINCULACION Y APOYO ACADEMICO

msrpumwo DE LLENABé DEL DOCUMENTO
“CONSTANCIA DE EXTENSION”

SERIE “p”
INSTRUCCIONES GENERALES: Lienar con m4quina de escrbif 0 computadora,
Respelar las gufas que aparecen ( — — ) para el
llenado de la constancia.
Las firmas deberdn ser autdgrm
Omitir fotograffa.
INSTRUCCIONES ESPECIFICAS: .
ANOTAR
Centro de Capacitacién para el Trabajo nimero Con  ndmeros  ardbigos el
correspondiente al CECATI,
Clave del CCT ' La clave def Centro que aparece en el
. _ Catdlogo de Centros de Trabajo.
Otorga la presente CONSTANCIA A - -El nombre completo del capac:tado en
. el siguente orden: Nombre (s),
‘apeliido patemo y apellido matemo.
del curso de £ nombre del cursa que haya
) o : acreditado el capacitado.
impariido en Con nimesos arébigﬁs las horas de
w] duracion del curso.
d La presente se expide en ) Ellugaryla fecha'en. que se explde la
7 Constancia.
] Director S, E P Bl nombre completo y la fima del
DFIGIALIA 1IAYOR Director def CECATI.
o Sello Asentar el selo def CECAT!
: DIPECTIST [INTY L B ‘
S DIREDGIGN BINDRAL LT oo IENOVCION, CrLIZD
! 2 FORMATION PARA £ jarc it Y ORGIHIZAZIA




*Manual de Procedimientos para la
Imparticién de Cursos de Extension’,
Tercera edicion, editada por fa

. Direccidn General de Centros de
Formacién para el Trabajo, se termiio
de ipiprimir en noviembre de 2001, se

-~ tiraron 250 ejemplares.
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' DIRECCION GENERAL DE CINTROS
OF FORMACION FARA ©L [Saga's

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACIGN PARA EL/ TRABAJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA IMPARTICION DE CURSOS DE
CAPACITACIGN ACELERADA ESPECIFICA

( CAE) _
S, E. P.
SFISIALIA MAYQR
. ras
S, ABRIL, 2003

DIRECEION GENERAL DE
INNOYACION, CALICAD
Y ORCANZACION
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2003, Afio del CCL Aniversario-del Nataficio de
Don Migue! Hidalgo y Costilla, Padre de la Patria.

SECRETARIA /O OFICIALIA MAYOR
be ¢ DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION PUBLICA v ) { INNOVACI(_SN, CALIDAD Y
' : ' ORGANIZACION

OFICIO No. DGICO/1105/2003.

25,.0. F., a 28°de julio de 2003.
- < r.

~ r
ING. JOSE EFREN CASTILLO SARABIA -l
DIRECTOR GENERAL DE CENTROS DE - g o
FORMAGION PARA EL TRABAJO T
PRESENTE. K .

“;’/{. ‘.2 ~
Por_este conducto, me permito comunicade que ocedimientos para la

Operacion de las' Acciones Moviles de Capacitaciol&gad Y& mparticién de Cursos de
Capacitacion Acelerada Especifica y parala. Imparticién -de Cursos de Extension, de la
Direccion General de Centros de Formacion.para el Trabajo a su digno cargo; han sido
expedido por el C. Secretario del Ramo, mediante el Oficio N6. 114/03 de fecha 29 de mayo
del presente afic y ha quedado ragistrado ante Ia Direccién General de Asuntos Juridicos,
con los nimeros 7342 al 7344 en libro | de los que tiene a su cargo el Departamento de
Compilacion y Registro de ia mencionada Direccion General.

Por lo anterior, anexo al presente le envio los originales de las Cédulas de Registro para
Manuales Administrativos, los Manuales de Procedimientos respectivos debidamente
requisitado y copia del oficio con el que se registraron los manuales de referencia.

7z Sin dtro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo. S, E. P.
| _ BFIBIALIAS MRYOR
: P

ATENTAMENTE

R

DIRECEICR BENERAL DE
INNBYACION, CALIDAD
Y DREANIZAZION

c. c. p. Dr. Francisco R, Medeliin Leal.- Oficial Mayor de Ja SEP - Presente.

o c.ﬁ Lic. Alejandro Macias Sandoval - Subdirector de Plansacion de la DGCET .- Presents,

MMS/ FB
. No. Control 414
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DIRECCT

OFICIALfA MAYOR

N GENERAL DE INNOVACION, |

LIDAD Y ORGANIZACION

(1 CLAVE (UR):

€13

12y NOMBRE DEL AREA:

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE
FORMACION PARA EL TRABAJO

L

3 NOMBRE DEL DOCUMENTC:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPARTICION
DE CURSOS DE CAPACITACION ACELERADA ESPECIFICA (CAE)

ING. JOSE EFREN CJ

. {5Y APRUEBA

(\t@,

DR FR.AN SCOR. MEDELLIN ‘LEAL

TITULAR DE LA UNID, TIVA —Q * OFICIAL MAYOR.
{ SUBSECRETARIA, DIR. GRAL OUNIDAD EQUIVALENTE ) . / )
S =
mREcsxsrRo DF LA DIRECCO GENERALDE | ) REGISTRO DE LA DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD Y SRGANIZCION ASUNTOS JURIDICOS
= = =
' SEP DIRECCION GENERAL
CLAVE: MP-613-PC-01 2003 DE ASUNTES JURIDICOS jiu
REGISTRADD
No. OFICIO:  114/03 wa. -2'3—5{3— LIERO: —-=-é:———
FF"-'IA JV/&;/Z&O&!
FECHA: 29 — MAYO — 2003 . .
ESTE REGISTRO FROCEDER A, SIEMPRE QUE ANTIIP ADAMENTE SE
OBTENGA LA AFROBACION DEL . CFICIAL MAYOR Y FL REGISTRO
DELA CIDAP
13y ELABORO: 9 FECHA:
SUBDIRECCION DE PLANEACION MARZO 2003

UNIDAD ADMINISTRATIVA




"2003. Afio del CCL Aniversario del Natalicio de
Don Miguel Hidalgo y Cos'tillg, Padre de la Patria".

SECRETARLL
P
EDUCACION PUBLICA
Direccion General de Asmntos Juridicos
Direccion de Normatividad y Consulta
e Departamento de Compilacién y Registro

vt Ofi culam\m.DNC- 502 12003.
LRl A

" S,
> L
- P ! i
-\ N -
P 3
. ‘..__ - _;,

Ménco D F.,\21 de Ju'ho de 2003,

_\ -

- Y

CP. J osé Lms ‘Gonzdlez . Vi]larreal, L

Director - General ‘de Innovacx6n, Calidad

y Orgamzaclﬁn, ' L L o
Présente. , _' R e

) Por mstmccmnw det Dxrector General de Asuntos Iundlcos, y en atcncmn a su oﬁmo
DGIC010844I2003 devuelvo 2 usted debidamente registradds en ¢l Libro 1y bajo los
néimeros 7342 al 7344 los originales d&los Manuales de Procedimientos para la Opcramon
de las’ Acciones Méviles de’ Capﬂcxtaczén, para la Imparticién de Cursos ‘de Capacrtat:lén
Acelcrada Espec:ﬁca (CAE) y para la Imparl:lcmn de Cursos de Extmsmn (CE) P !

Reci\bg).;n cordial saludo. . e

; -3
L ‘ : ———t T

Atentame_n te, ‘ .;"__é/",-'j:,;
e - “El Dlrector 4 e '

" Dr. Antonio Diaz Pifia

C.ep.- Lic. Luis Vega Garoia, Director General de Asunios Juridicos.- Presente.

FCB/EMAJTEVES
Vol. 9336
C-1642403

ou/y
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OFICINA DEL C. SECRETARIO

“2003. Afio dal CCL Aniversario def Natallcio de
Don Mrgur! Hidalgo y Costiffa, Padre de Is Patria®,

Oficio No. 114/03

/ México, D. F. 29 de mayo de 2003

Doctor .
FRANCISCO R. MEDELLIN LEAL
Oficial Mayor de la S.E.P.
Presente

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 19 de la Ley Organica
de la Administracién Publica Federal y 5° fraccion Xl del Reglamento
Interior de esta Secretaria, he tenido a bien expedir de .la Direccién
General de Centros de ‘' Formacién para el Trabeyo los manuales
administrativos siguientes:

-

Manual de Proced‘imi"entos para la Operacion de ‘ias
Acciones Moéviles de Capacitacién.

Manual de Procedimientos para la Imparticién de Cursos
de Capacitacién Acelerada Especifica (CAE).

Manual de Procedimientos para la Impartlcton de Cursos
de Extensién (CE). -

Lo anterior para los efectos de registro, control y difusion dorrespondigpte.

Aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentaménte
=3 Secretarip
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1. Acuerdo por el que se fijan criterios generales y se astabiecen los formatos

correspondientes, para la realizacion de trdmites administrativos en materia de

capacitacién y adiestramiento de los irabajadores. Diario Oficia) de Ja

Federacidn, viemes 18 de abril de 1997, Tomo DXXIll, No. 14, primera
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INTRODUCCION

Reviste de gran importancia la vinculacién de las instituciones educativas con los sectores productivos y

hzbsemctos privado, pibfico y social para lograr la perfinencia de los servicios de fmmm para el
ajo, con las neoesﬁades de desamotlo local, regional y nacional. / ‘

Una de las estrateg:as a implementar consiste en ampliar la cobertura del senvicio mediante el
establecimiento de modalidades educativas dirigidas especialmente a trabajadores en activo que les
permitan, en corto fiempo, mejorar la calidad de su desempefio Jaboral y en consecuencia elevar la
productividad.

La Direccidn General de Ceritros de Formacién para el Trabaje (DGCFT) coadyuva a que el sector
empresarial cumpla con la responsabiiidad de capacitar a sus trabajadores, prevista enfa Ley Federal del
Trabajo, reglamentaria del Articulo 123 Consfitucional, considerandose pertinents ol fortalecer e servicio
de cursos de Capacitacién Acelerada Especifica (CAE), en !os :ﬁferentes sectores

* Para ello, la. DGCFT promueve la mparhc;én de estos cursos, siendo necesario lograr una refacion
" estrecha’ y permanente con Jos sectores productives y de .setvicios privado, piblico y social, de ial

manera que fos Centros de Capacitacién para el Trabajo Industrial (CECATI), mediante este servicio,
impulsen la capacitacién en el trabajo, desarrollando cursos que complementsn la preparacién de los
trabajadores, conforme a las necesidades especlf'ms de las empresas, instituciones, organismes y de
los propios trabajadores.

A fin de nommar, sistemalizar y orientar las acciones necesarias para la realizacién de los cusos de
Capacitacién Acelerada Especifica (CAE), el presents Manual de Procedimientos, elaborade por la
Subdireccion de Vinculacién y Apoyo Académico, establece las disposiciones generales y ka descripcién
del procedimiento a efectuar por los responsables, con sus anexas y apéndices comespondientes, misma
que, aprobada por la DGCFT, se difunde para su operacion en los CECAT! a través de la Subdireccion
de la Coordinacién de Entace Operativo/Asistencia de la DGCFT en la Entidad (SCEO/A).

Cualqmer sugerencia o aportacion al contenido del presente manua! para su pennanerﬁe actualizacion
sera atendida por la:

Subdlreodéndoﬁnuﬁadényhpoyomm
Directién General de Centros de Formacién para of Trabajo

Parroquia 1043, Col. Sta. Cruz Atoyse.
- Delegacién Benite Judrez. C. P. 03310 S, E.P
México, D.F. - : OFIGIALIA UAYOR
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. BASELEGAL 2

1. ooncsmucn(m POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXIGANOS, 1998, ART. 3°y 123.

2. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (D.0. F 25 mayo 1932) Articulo 19y
articulo 38 fracei6n | inciso C).

3. LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (D.O.F. 31 diciembre
1982) Articulos 2° y 7° fraccidn VIH Articulo 47 fracciones 1, 1l ‘ill VyV.

4. LEY GENERAL DE EDUCACION. (D.O.F 13-unio-1995) Articulo 45.

5. LEY FEDERAL DEL TRABAJO. (D.O.F 1°-abril-1970) ART. 132 FRACCEONES XX, XIVY XV,
153-B, 153-C, 153-P, 523 FRACCION 1l, 526, 539 FRACCIONES |, lli, 533-A, 539-B. Reformas,
publicadas en el Diario Oficial el dfa 26 de marzo de 1984.

6. REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACK)N PUBLICA; (D.O.F 20«dlc1embre—
2002) ART. 37 FRACCION ill.

7. ACUERDO CON EL QUE SE FUUAN CRITERIOS GENERALES Y SE ESTABLECEN LOS
FORMATOS CORRESPONDIENTES, PARA LA REALIZACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS
EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES (D.OF. 18 abri
1997). :

8. PLAN NACIONAL DE Desmaouﬂfzbm -2006 (D.OF. 30 ——mayo-2001).
9. PROGRAMA NACIONAL DE EDUCACIGN 2001-2006.
10.PROGRAMA NACIONAL DE DESARROLLO DE LA EDUCACION TECNOLOGICA 2001-2006.

11.PROGRAMA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA CAPACITACION PARA Y EN EL TRABAJO
2002-2006.

12.MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DGCFT. NOVIEMBRE 2002.

13.MANUAL DE OBGANIZACION DE LOS CENTROS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL. Fehrero 1893. . <

14.MANUAL DEL SISTEMA DE INGRESOS PROPIOS DE LOS PLANTELES EDUCATIVOS SEP-SEIT
(AGOSTO 1999).

soml - MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTALES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

£+(D.0.F. 3 SEPTIEMBRE 2002) 5, E. P.
BFIGLIA HAYOR
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. OBJETIVO

|
Establecer as normas para la imparticion de los cursos de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE) con
fa finalidad de orientar y sistematizar las acciones para optimizar su o'parauon en los Centros de

Capacitacin para el Trabajo Industrial. : f!
3
| s, E. P.
a2, BEIGIALIA MAYOR
Foir - |
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NORMATIVIDAD

" DISPOSICIONES GE'NE;}ALES

S I

El presente Manual de Procedimientos se establece para regular las.acciones encaminadas  la
atencién e imparficién de curscs de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE), los cuales astdn
considarados coffa un servicio educativo dentro de los que prestan los Cenkros.de Capacitacion
para el Trabajo Industrial (CECATI). Estén dirigidos a los trabajadores en activo de empresas,
instituciones © organismos-de los seciores productivos y de servicios privade, pablico y social y
pretenden complemnentar, especializar yo actualizar fa formacién de los frabajadores en una -
determinada actividad laboral, :

La Capacitacién Acelerada Especifica (CAE) tiene como propdsitos los siquientes:

A} Coadyuvar en ¢l mejoramiento de los perfiles laborales de los trabajadores, de acustdo a los

requerimientos ocupacionales de las empresas, instituciones u organismos.

B)  Apoyar a los sectores productivos y de senvicios privado, pubiico y social faciiténdoles el

cumplimiento de las disposiciones legales que estipulan capasitar a sus {rabsjadores.

C)  Coadyuvar a incremento de la.productividad  través del foralecimiento da la mano de obra

con que cuentan los diferentes sectores,

D)  Generar ingresos propics el_'las‘CECA'I'I, como una fuente altema de financiamiento.

“Todos los CECAT! estén facultados para impartir cursos CAE, dentro o fuera de los Horarios de
labores de los instructores.

Los cursos CAE se debérén impartir sin menoscabo de atender los cursos de eapacitacién para el
trabajo que normalmente dfrece el CECATI.

Los cursos CAE se imparfirdn a peticién do las empresas, instituciones u organismos, previo
intercambio.de informaéidn con e Diractor y/o Jefe del Area de Vinculacion y de Capagcitacion
sobre sus necesidades y objetivos, la capacidad disponible del plantel, procsdimientos y normas
establecidas para su realizacién y firma de los acuerdos correspondientes.

Los cursos CAE podrén impastirse en el plantel ¢ en instalaciones.de fas ergprgeag; mstituciones u

\tgrganismos contratantes del servicio. FISIALIA HAYOR
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Invariablemente se deberd anotar fa clave de registro como unidad capacitadora ctorgada por la
STPS, tanio en los Acuerdos de cursos CAE, como en ks Constancias CAE que se axpiden a los
trabajadores participantes en Jos cursos. : :

8.- E!mstmctofpara impartir cursos GAE, deberd contar con su registro como Agente Capacitador
ante la Sectretarfa de Trabajo y Prevision Social {STPS) (Conswl}ampéndnce 1).

8- H CECATI, deberd proporoi% im seguro‘eomré riesgos ¥ accidentes de trabgjo a favor del
instructor por el periodo que dure el curso coniratado, siempra y cuando éste s reafice fuera de su
horario laboral, . ‘ :

10.- La empresa, institucién u orgahismo 'que contrate & servicio CAE, nc adquiri;z-’i compromiso laboral,

ecpnémico ni contractual con el instructor.

11.- Los trabajédores canalizados a'capacitacién deberdn sujetarse a las nhomas, Ineamientos y

condiciones establecidas por el CECAT! y por las empresas, instituciones u organismos durante los
cursos, mostrando una actitud de cooperacion y disciplina, utiizando adecuadaments Jos equipos y
materiales que se les asignen y autoricen. :

B. DELACONCERTAC!éNYSUSCRIPCIéH DEL ACUERDO -

a) Dela Concertacién

1. La Subdireccién de la Coordinaciéa-de Enlace Operativo/Asistencia de la DGCFT (SCEO/A) en la
Entidad, ef Director del plantel, et Jafe det Area de Capacitacin, el Jefe del Area de Vincilacién e
instructores sern los responsables de promover permanantemente la celebracién de Acuerdos con
los diferentes sectores dentro de su drea de infiuencia para la imparticion de cursos CAE.

2.~ Los cursos CAE deberdn ser concertados por el Jefe del Area de Vinculacién del CECATI con

empresas, instituciones u organismos, debiendo apoyar en la concertacién e SCEO/A en la
Entidad, el Director, el Jefe del Area de Capacitacién e insiructores, segiin su 4mbito de
competencia. - ‘

3.- Los concertadores del servicio educativo, en relacién con su 4mbito de competencia, deberan

Fnl -

DIRECECISE pepc LR

VEOFERNACICH ARs £ smee .
JAL £ T

informar a los interlocutores de las empresas, instituciones u organismos sobre las ventaj que
representa para el sector productivo y trabajadores la Capacitacion Acelerada Especifica a fravés
de los CECATL
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BFICIALIA MAYOR

. -
T

D\RECElGN BENERAL oE
" INNOYACION, GELIDAD

et




) . - . . v B

b} De la Suscripcion del Acuerdo Tue

4- E Director del CECATI, serd el responsable de suscribir los Acuerdos de Cursos CAE con las
empresas, mstrmdones U organismos, los cuales deberdn apegarse al modelo previsto {Anexo 1).

/ . . ' !
C. DE uons:fmcnén '

1.-  Et Director def CECATI serd el responsable de autorizar los cursos CAE, asf como los programas
- de los mismos previa revisién del Jefe del Area de Capacitacién, los cuales deberan ser elaborados
de acuerdo al programa tipo autorizado por fa STPS. (Consultar Apéndice 1).

2 Serd responsabnﬁdad del Director del CECATI asignar medlante oficio intemo, a los instructores
que impartiran fos cursos: CAE, tomando como base la informacién. proporcionada de los mismos
por el Jefe del Area de Capacitacidn; éstos pueden sér inlemos o extemos, dando ta priofidad a los
instructores del CECAT], -da no confar con elios podrén contactarse en otros CECAT! o
institucionas educativas, éstos deberdn cubrir el perfil del instrictor, conforme fa normatividad

- sstablecida y entregar la documentacién comprobatoria de su formac:én y experiencia profesional
para su registro en el directorio-de instructores extemos. ,

3- Serd responsab‘lidad de los mstructnres efaborar los programas de los cursos CAE, con estricto
apego a las normas establecidas por la STPS (Apéndnee 1) y acordes con [as necesidades y
objetivos de las partes contratantes del setvicio. .

4- Serd responsahﬁdad del Jefe dol hrea de Capacﬂacnén y do- Vmcuiac:én el comoborar con las

-empresas, instituciones u orgamsmos que los programas cubran sus expectativas, necesidades y
‘objetivos que se fifaron, asf como los perfodos concertados para fa r%lizacaén de los cursos CAE.

5. Serd responsabiljdad del instructor la planeamén académica y la unpartmon de cursos CAE,
debiendo cubrir'el 100% del programa ds estud:os convenido,

D. DEL COSTGEINGRESO |
a} Del Costo | - L

1.- Ei costo de los cursos CAE se deberd determinar considerando los existentes en el mercado Jocal
o regional de los ofertantes de este servicio a efecto de hacerios competitive E ' sp
S, E. b
GFIBIALIA MAYOR
%, Cuando ef curso CAE se imparta fuera del horario nomal de tabore§ &efinstruct
Acurss se debera considerar el pago de los honcrarics del instruct
matenales necesarios para su realizacion.

ar, en el costo del
q 8 lo tmpaﬂa asi como los
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_ b) Delingreso | .

3- Para walqmef asunto relacionado con las cuestiones de i mgreso se deberd wnsdtarp;ewamente
a la Coofdinacién Administrativa de la Direccién General de Centros de Formacion para ef Trabajo.
(DGCFT)

— 4.- D’ellmponemdelwrso el40%conesponderéalconceptode,honaanosparaelmq.{cloryel

BO"/:.semgreearéalSnsiemadeingresos Propios; asi mismo cuando el instructor imparta ef curso
en su-horario laboral comrespondiente a la SEP, ol unpoﬂetota] pasaré afonnarparte do los

Ingresos Propios del Plantsl

5- E contml y registro del pago de honorarios al instructor (40%), deberé clasificarse a través de la
_ cuenta contable 330 *Acreedores Diversos’, asf mismo se deberd registrar lo correspondiente al
60% del Acuerdo al conoepto del Sisterna de Ingresos Propios C003 *Servicios de Asesoria y
Orientacién” {consultar Manial del Sistema de Ingrescs Propios de los Planteles Educativos,
,puestoenvrgoreisdeagostoda 1991, ofice DGHF DMSP-399/91).

6.- Como comprobanta de gasto para institucién contratante, et CECATI expedird un recibo oficial,
_ el cual amparard el importe total de las erogacmnes que se hayan denvado del Acuerdo de
: prestacmnes ds setvicios.

7.-  Aquellos gasios que no hayan sido previstos en el presupuesto det Acuerdo, s8 considerar&n como
extraordinarios y deberdn ser justificados y negociados por al CEGAT! ante |a parte contratante.

E. DE LA'INSCR!PC[ON, AcﬁE‘DrrAmén Y EXPED]C!ﬁN DE CONSTANCIAS

a} De lainscripeidn

1.- Los participantes del curso CAE serdn designados por la empresa, institucion u organismo
contratante del servicio.

2.- Unicamente se impartira el curso CAE, a las personas designadas por la empresa, insttucién u
organismo confratante del servicio, salvo algunas excepciones expresamente convenidas entre
ambas partss. . %

g, E. P.
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b) Dela Acreditacién

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

¢ S

4. Alos parficipantes que concluyan satisfactoriamente el curso, £8 les enh'eg/aré una Constancia de

- Capacilacién” Acelerada Especifica que acredite los conocimientos, habilidades, destrezas y

actiudes adquiidas, expedidas por el CECATI, .conforme el instructivo para el llenado del
documento “Constancia de Capacitacitn Acelerada Especifica” (anexo 4). -

/ cf  Dela Certificacién

5.- La DGCFT proporcionaré a los CECAT), a través de la SCEO/A en la Entidad, las Constancias de
Capacitacién Acelérada Espacifica.

F.  DELASUPERVISION Y EVALUACION

1.~ La SCEO/A en la Entidad, es la responsable da vigiar que-los compromiscs contraldos por los
(CECATI, para Ia imparticion de los cursos CAE, se cumpian bajo los criterios establecidos en el
presents Manual de Procedimiéntos, | -7 _ .

2.- Ser4 fesponsabilidad del Di'rectbr del CECAT! y del Jefo del Araa de Capacitaaén el supervisar
que los cursos CAE se realicen endorma adecuada y oportuna, debiendo efectuar una evaluacién
al finalizar los mismos. X4 : o

3.~ Las smpresas, instituciones u organismos asi como Iosparﬁdpantes'de los cilrsos deberdn evaluar
los rismos ‘en cuanto al cumplimiento de los objetivos, asi como a los instructores en su
desempefio profesional, de tal forma que su informacién retroalimente y eleve la calidad del

senvicio de capacitacidn que presta el CECATI (Anexos 2y 3). .

TRANSITORIOS

1.- H preéenta documento entrard en vigor en la fecha en que se expida la circular correspondiente
por la DGCFT. ' . 3

2.~ Los casos no previstos en el presente Manual de Procedimientos, asi como las modificaciones 6
adecuaciones a este documento se realizardn mediante circular expedida por la DGCFT.
: S, E P
BFIBIALIA MAYOR
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE
CURSOS DE CAE R

T Subdirecior de Vinculacion y Apoyo | 1.- Enfrega o SCEO/A en la Entidad y Directorss de
, Académico CECAT!, el-Mdnual dg Procedimientos (MP) para la
imparticién de curso$ de Capacilacién Acelerada
| Especifica (CAE), :
Subdiractor de la Coordinacién de | 2.-  Reciben e MP dé CAE y o difunden entre los Jefes del
Enlace Operativo/Asistente de la Area de Vinculacién y de Capacitacién,
DGCFT en la Enfidad y Direcior del
CECATI
Jefes del Areade Vinculacibnyde [ 3- Informen a los instructores sobre importancia,
Capacitacién nomatividad y procedimiento para fa imparticion de
cursos CAE, -

Subdirector de la Coordinacidnde | 4-  Promueven Ja celebracion de Acuardos con el seclor

‘Enlace Operativo/Asistents de la productivo y de servicios privado, piiblico y social, para
'DGCFT en la Entidad, Director del impartir cursos CAE. : -
CECATI, Jefes de} Area de :

Vinculacién, de Capacitacion e A o e

instructores A

Jefe del Area de Vincutacion 5.- Concerta con la’ empresa, institucién o organismo la

imparticidn  del cuso CAE, estableciendo las
necesidades, objetivos e intereses de la misma..

6.- Informa al Director y Jefo det Area de Capacitacion, las

o _ necesidades, intereses, objetivos del curso CAE que
i desea la empresa, institucion U’ organismo, asf como

aquellos Acuerdos previos qué se hayan establecido.

Jefe del Area de Capacitacion 7. Analiza la informacin y solicita al instructor efabore ef%
pragrama para el curso CAE, con las caracteristicas
9 deseadas por [a empresa, institucidn u organismo.
-;
a
7
4 !
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Jefe del Area de Capacitacién

Jefe del Area de Vinculacién

Director del CECATI

Elabora &l - programa . con estncto apegd a la
nomnatividad establecida y lo tuma at Jefe del Area de
Capacitacién para su revision y en su caso obtener el
visto bueno,

9.- Revisa 31 programa, en caso de que este sea
sahsfactono. otorga su visto bueno, integrandolo al
Proyecto del curso CAE. El-proyecto del curso CAE,
-debera contemplar lo siguiente:

Nombre y objetivos det curso,

Tiempo de duracién. '

Lugar donde se impartir4 el curso.
~ Programa del curso.

Précticas a realizar.

Nombre de! instructor.

Personal de Apoyo. .

Listado de materiales.

Nimero de trabajadores a capacﬁar y
. Coslos del servicio. ~ .

y lo turna al Jefe del Area.de V‘mcu!amén

w Elabéra propuesta del Acuerdo de Prestacién de

Servicios de Capacitdcion Acelerada Especifica (CAE)
{Anexo 1), en dos originales y una copia.

|11~ Revisa el Proyecto del curso CAE e integra la propuesta

del Acuerdo de Prestacin de Servicios CAE (Anexo 1)
y los presenta al Director para su autorizacidn.

12- Recibe y revisa ef Proyecto del curso CAE y propuesta
del Acuerdo ds Prestacitn de Servicios CAE, en caso de

del Area de Vinculacidn, -
En caso contrario devuelve a los Jefes del Area de

Capacitacién yfo Vinculacién par3, Bs Romecciones
pertinentes. GFIGIALIA WAYOR

cubrir todes los requisitos los attoriza, y entrega al dafe |
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DIREGEIDN EENER.!\L DE
lNH-WlClUH CELID).D

- mnmnﬂum-n——ummmM Ny ‘




Jefe del Area de Vinculacion

Empresa, Inétﬁucién u Organismo
Director del CEGAT y la Empresa,
Institucidn u Organismo

Empresa, Institucién u Organismo

Jefe det Area de Vinculacién
Jete det Afea de Capacitacion

Instructor

organismo el Proyecto del curso CAE, asi como la
propuesta del Acuerdo de Prestacion de Servicios CAE
, (Anexo 1).

14/- Recbe y anahza el Proyeclo dal Curso CAEy la
propuesta def Acuerdo de Prestacién de Servicios de

Sus expectahvas o exista alguna observaciin lo
comunicara al Jefe de! Area de Vinculacion del CECAT!
para que se realicen los ajustes necesarios y saisfacer
sus necesidades, siempre y cuando mo sea en
detrimento de la calidad del samc:odemaﬁiamony en
_desventaja para el CECATL

15.- Otorga su visto bueno al Proyecto del cwso CAE, asf
como el Acuerdo de Prestacién de Senvicios CAE
{Anexo 1), acordando con el Jefe def Area de
Vinculacién del CECATI, ef lugar, fecha y hora para la
firma.

16 Proceden a la fima delAcuerdo de Prestacién de
.=~ Senvicios CAE en dos originales y entrege original a la
” empresa; conserva original y copia.

17.- Recibe orignal del Acuerdo y enfrega a CECATI la
relacién de participantes del curso CAE,

18- Hecibe relacién de participantes y entrega & Jefe del
Area de Capacitacién.

18- Rechbe relacion e indica al instructor que se auorizd el
curso CAE.

1)
2

20.- Reche nofificacién de autorizacion del curso CAE y
redliza la planeacin académica, prepara los materiales
e imparte el curso CAE, segtnlo cogveg%

BFISIALIA H3Y2R

13.- Recbe y pfasenta anta la empresa, insfucidn u

CAE. En caso de que el Proyecto y/o Acuerdo no cubran |

11




- RESPONSABLE.

Jefe del Area de Capacitacion

Instructor

Jefe del Area de Capacitacién

Director del CECATI

Empresa, Institucién u Organismo

o Jete del Area de Vineulacion

Jefe det Aréa de Capacitacion

o1, SupewmefdesarroﬂodelwrsoCAE-

22.- Apiica’las evaluaciones a los participantes del curso
CAE.

23~ Elabora y entrega al Jefe de! Aréade Capacitacién, un
infarme general del curso GAE, asi como los resultados
de las evaluaciones de los participantes.

24.- Aplica el Cuestionario sobre fa Imparﬁcaon del Curso
CAE (anexo 2) a los parficipantes del mismo y recibe el
informe gerieral del curso CAE, asf como e} resultado de
las evaluaciones para la acreditacién, las analiza y
procede a elaborar las Constancias ~ CAE
correspondientes {anexo 4)y mtrega af Director.

25- Recibe Constancias CAE e lnforme del curso CAE,
procede a la firma de los documentos ylosenwaal
‘representante de la empresa, institucion u organismo,
para su entrega y solicta su colaboracin para la
evaluacion del curso en cuanto al cumplimiento de los
objetivos y el desempefid* profesional ‘del instructor,
.=~ anexando Cuestionario del Curso CAE {Anexo 3).

26o Hecﬂ:eCOnstarlmasemfmmedelCuranAE analiza el
informe y procede al flenado del Cuestionario del Curso
CAE (Anexo 3} y entrega al Jefe del Area de
Vinculacion,

27.- Recibe Cuestionario del curso CAE {Anexo 3) y entrega
al Jefe del Area de Capacitacidn y registra la informacién
de los cursos CAE conforme al ‘Instuctivo para el
Manejo de la Informacidn de las- Actividades de
Vnculac:én y tuma al Director para su vaﬁdacxén v

28.- Recibe Cuestionario det Curso CAE (anexo 3), analiza la

informacion, y en su caso pmcede a_ejecutar las
acciones que eleven la calidad HelZ sa’?wcm de
caPaCitﬂCién. ‘BHJH,.‘. EAYOR

B:RECCION GENER.&L DE R Hith)
A5 IORALION PARA (L TRASAM

——




Jefe del Area de Capamtacmn

l
Director del CECAT]

Subdirector de la Coordinacién de Enlace
Operativo/Asistente da la DGCFT en la Entidad

31.-

Reglstra la'mtomméndehdemanda
atendida acorde - con k -normatividad
-&stablecvdayh:maalDrederparasu

validacién. 7,
Rac:be y valida los fofmatos y los envia al
SCEOQ/A en la Entidad, comespondiente en
los periodos establecidos, segin la
normatividad.

Recibs, concentra y envia al Subdirector de
Planeacién l estadistica de la demanda
atendida; y al Subdirector de Vinculacién y
Apoyo Académico en los perfodos
establecidos, la ‘informacién de ‘los cursos
CAE en los formatos comespondientes v
archiva copia.

[y -
TERUIUM QENLSAL 0F CTeTRRD

4 ey g = Ry
bt AORRAZION PARM L TRalina

_{Subdirector da Planeacién. Reciben los iformes de los curs os CAE,
Subdirector de Vinculacién y Apoyo Académico registran, anafizan e infoman a las
' instancias correspornidientes.
. FIN
S,E P
BFIBIALIA HAYOR
I DIRECCION BZAERAL DE

MNOYACION, GLIOAD
AL
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— PROPUESTA DE ACUERDG ™ N

ACUERDO No,

I-,

ACUERDO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACiTACfQN ACELERADA ESPECIFICA (CAE)
QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TRARAJO
INDUSTRIAL No. {ndmero del CECATI} EN LO SUCESIVO "EL CECATI’, ‘CON REGISTRO EN LA
STPS No. (niimero de reqistro ante STPS). COMO INSTITUCION CAPACITADORA, DEPENDIENTE
DE LA DIRECCION GENERAL DE CENTROS D FORMACION PARA EL TRABAJO,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C. {Nombrs daj Director) EN SY CARACTER DE
DIRECTOR DEL PLANTEL Y POR LA OTRA {nombrs de Ia Empresa; Asosciacién Civil, Insfitucién, etc.
EN LO SUCESIVO {denominacién}, REPRESENTADA POR nombre _del representants EN su

- CARACTER DE {personalidad del representants), DE CONFORMIDAD CON LAS DECLAHACIONES Y

CLAUSULAS SIGUIENTES:

‘DECLARACIONES
1.- °EL CECATP DECLARA;

1.1. Que es una institucién oficial edacativa dedicada a Ja capacitacién para y en ef trabajo v que cuenta
con la infraestructura necesaria para realizar dichas actividades.

1.2. Que Segun las facultades qua le confiere el cargo, 'comparece €n este acto para suscribir este
Acuerdo,

1.3. Que este Acuerdo se apega a todas las disposiciones vigentes establecidas por la Direccién
General de Centros de Formacién para e Trabajo de la Secretaria dg Educacion Publica para la
imparticién de cursos de Capacitacidn Acelerada Especifica, '

1.4. Que para los efectos legales de este Acuerdo sefiala como sy domicifio el ubicado en:
. {domicilio) e

—_—

2.~ (emominacién) 4o clara:
—




" el anexo 2 de este Acuerdo

* QUINTA: “EL CECATT" se compromete a impartir ef cursg durante el periodo del  (5eha de inicio)

2.2. Que (sefalar los motivos por los cudles celebra el Acuerdo),

2.3. Que (s se considera

necesario Podrén agregarse otras declaraciones que motiven la celebracion
del Acuerdo).

24. Que su representante en este acto se encuentra facultado para suscribir e

presente Acuerdo y
acredita su personalidad mediante :

{iﬁmrhsdabsde!doamm:aaquesaMrafmmh}.

25. Que para efectos legales de este Acuerdo sefiala como sy domiclio el ubicado en
: (domicilio}

{Nota: &l niimar da decleracionss aquf marcadas no a5 fmitativg). v

-

3.- LAS PARTES declaran:

e

31 .‘Que aceptan suscribir el pres"ente Acuerdo al tenor de Jas Siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: Este Acuerdo tiens por objeto establecer las bases para la prestacién del servicio de
Capacitacién Acelerada Especifica (CAE), entre “EL CECATP y . @emominacién de la parte demandante) .

SEGUNDA: (emmivasisn) ¢ s

que se le imparta o Curso de Capacitacion ddnominado
{nombre del curso) . *

TERCERA: El contenido Y programa de estudios del curso CAE es e} que, como anexo 1, forma parte
del presente Acuerdo.

CUARTA: “EL CECATI" se compromete a impartir el curso CAE dg _~ "ombrm del eurso)

S EP_a
untotalde _  tnimer) participantes, mismos que ha designado __(denomsinacion) grMaue figurancen

o=t

al
{fecha de 1&rmino) ) }OS dfas (indicar los dfas e Que sz impartirg)

, en un: horario de Yithom deinicio) 4
2.4h0m Ce inicio)

ord de nmino

PIRECCDY oo L oz
Py S

TR




1
.-k

e ST e mnmﬂmumnmﬁmmmm
horas, cubrienda un total de ___ horas curso, ¢ cual sers impartido ..

SEXTA: “EL CECATY designa al C, ___ tombre del instructon) como instructor para impartir el curso
siendo su nimero de registro ante la STPS ¢l _(hiero de regisio del mstracton .

SEPTIMA: __(Umomimcitn) |  nooty cubii @ “EL. CECATF kb canfidad de

(cantidad en nifmeros) {_ ‘/ {cantidad en Lewa) ), por concepto de costo total de! curso,
donde se contemplan honorarios dgl instructor y gastos de administracin, debiendo liquidar ésta
cantidad de la siguiente manera ___(indicar a forma de pago)

OCTAVA: _emominacitn)  oubyird el costo de los materiales que se relacionan en ef anexo 3 y que se
integra al presente Acuerdo, antes del nicio del curso. (Nota: Esta cldusula puede variar, en funcisn de
que el demandants dsl servicio cubra ef costo o proporcione los materiales).

NOVENA: "EL CECATT® proporcionara un séguro contra riesgos y accidentes a favor del instructor por el
periodo de duragién_dei curso.

DECIMA: Gemominaciét)  acerta reparar los daios que pudieran ocasionarse a los blenes de ‘EL
CECATI" como consecuencia de la impericia o descuido de los participantes del curso. (Nota: Esta
cléusula sdlo se incluird cuando sf curso se‘imparta en Jas insrafaciqnes de "EL CECATP.

DECIMO PF[IMEFIA: Se desiste femominacttn) , del reclamo . de pago o indemnizacién por
lesicnes o accidentes que pudieran sufrir los participantes durants &l curso.

DECIMO SEGUNDA: “EL CECA_'FI‘.-'s,e compromete a aplicar evaluaciones para conocer el grade de
aprovechamiento de los participantes durante el curso. :

DECIMO TERCERA: “E| CECATI entregara a ks participantes que conciuyan satisfactoriamente el
curso, una constancia CAE que acredite los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
adquiridas, las cuales seran expedidas bajo la normatividad establecida por la DGCFT, y de conformidad
al articulo 153-T, capitulo 1l Bis def Titulo 1V de la Ley Federal del Trabajo.

DECIMO CUARTA: El presente Acuerdb tendré una vigencia exclusivamertte por el periodo que dure la
imparticién del curso. :

%

S, EP
OFLn wpivpg




T =‘mummum-o_'>-mwmm ST

DECIMO QUINTA: En caso de presentarse alguna discrepancia sobre b mapfetacidn' del presente |
Acuerdo, © aspectos no contenidos en el mismo, las partes las resolveran en comin.

.

Leido el Abuerdo, enteradas las pares de su valor y aleance b fiman en la ciudad de
f alos dias del fnes de del afic . f

{

/ /

Por"EL CECATI Por ©.A EMPRESA”

{firmay seflo ) ( firmay selio )

{nombre ) ( nombre )
DIRECTOR {cargo)

&

B [t
HAECOIR gimimal 0DOCD 0 | Y
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_ ANEXO 2 ..
SEP | ~ SEIT
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION
PARAEL TRABAJO
! | " CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO f
/ ' INDUSTRIAL No. . /

cussnommo SOBRELA A "Ammén

_DEL CURSO CAE " (Particin

C. PARTICIPANTE DEL CURSO:

Conla fmaﬁdad de elevar la calldad del servicio de capacitacion, ef CECAT} solicita su opinién en cuanto
al éumplimiento de los objetivos del cursa CAE y el desempefio pmfwmal del mstrudor

lnstrucc.iones: Indique con una “X” la aseveracién comespondiente. a lo obseivado en el curso de
Capacitacién Acelerada Especifica de ‘ '

impartido durante el periodo del - al y
al cual asistieron trabajadores.

Del Curso

1.- El curso conié con:

( ) programa de estudios ( )objetives .- )
{ } material de evaluacién ( )} material bibkogrifico
Comente:

2.- Los temas y contsnidos del curso correspondleron a las necesidades de capacitacidn reqyeridas en
Su puesto de trabajo: : b

()i (e

{Por qué?

~

3.- Los ob}eﬂvos especificos del curso fueron cubiertos:

e BEiIAL CE
sV, Gt itaD
Y Gegsiitlaans - 26




( ) totalmente ( ) parciaimente { ) o se cubriercn

4.- ; Qué poroenfa;e del tiempo utilizado en Ia imparﬁéién del curso se dedicd a la realizacién de
practicas? ‘

| - Comunicacion y Actitud de! Instructor ] , / _ !
‘ §.- La comunicaci6n del instructor hacia el grupo fue: S
() excelente ( }buena ( ) regular ' ( ymala

6.~ El instructor se mostré amable:
{ ) siempre '( ) frecuentemente { ) pocas veces { ) nunca
7-El ih_structor sa ésforzd por mantener el interés de Jos participantes;

( ) durante todo el curso ( ) la mayor parte del curso
() algunas veces , { Jnunca

8.- El instructor se esforzs por resolver las dudas de los pamcnpames

—7 ( ) durante todo el curso ()l mayorparredelmrso
3 { ) algunas veces ’ () nunca T

=

9.- E instructor propicio la participacion det grupo:

() durante todo ef curso ( ) la mayor parte def curso :
{ ) algunas veces ( ) nunca

10.- El instructor realizs actividades de evaluacion a los parhcupante&

4 )durantetodoel curso () !a mayor parte del curso
( ) s6lo en algunos temas { yrunca
] 11.- El instructor recurié al uso de auxifiares didacticos: v
e () siempre ( }1a mayor parte def eurso
’ j{ () s6lo en algunos temas ' ( ) nunca S, E. P.
OFIZALL R
E o . Sobre materiales y equipo
4;% L T 2. Et equipo y matefiales asignados para el curso resuttaron:
ooE T () suficientes { ) pocos . ()nqhubo., <. -




-

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

-t

{ ) en excelente estado

() con ciertas daficiencias
7 pero utifizablss
() con tantas deficiencias que { Yo hubo
resultaron poco dtiles . ‘ 7 1
14.- ;Los materiales diddcticos y de apoyo fueron proporcionados opoﬂl;nafnehte?
()si { }no
Comente:
15.- En general of curso lo parecic:
( ) excelente { )bueno ( ) regular ( )} malo
16.~ Mencione brevernente algunas sugerencias para mejorar el servicio de capacitacién qua ofrecen Jos
CECATI

BREGSIOT STTaL GE
\ IENOVACITH, CLICAD
Y DREARIZACIN




ANEX0 3~
SEIT

SEP

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACIGN
PARA EL TRABAJO

| [t
CENTRO DE CAPAGITACION PARA EL TRABAJO
‘ INDUSTRIAL No.

... _.CUESTIONARIO DEL CURSO CAE .

Nombre de la Empresa, Institucién u Organismo. ~ Nombre del representants
- dela Empresa, Institucién u Organismo.

Con la finalidad de elevar Ia cafidad del servicio de capacitacion, el GECAT solicita su opinidn en cuanto
al cumplimiento de los objetivos del curso CAE,

Instrucciones: Indique con una “X” Ia aseveracion comespondiente a lo observado en el curso de

Capacitacién Acelerada Especfica de fambre del cammo impartido durants el perfodo
del {focha de inicio) al - rrecha de temioy - y al cual asistieron _smimem trabajadores.

1. Los temas y contenidos del curso correspondieron a las necesidades de Capacitacion requeridas por
SU empresa: _ *

a) si b} no
(Por qué?

2. Los objetivos especificos del curso fueron cubiertos:

¢
a) totalmente b} parcialmente ¢} no se cubrieron
! S. E. P.
Fisdel \
QFICIALIA MAYOR
A TR
: T - ‘
T OTREOIN §iMERAL DD oar. i
€ FORSAD; WA Bl TR
I P L DIRECCIGY GIhiRal DE
i ; ‘ INKCVACISH, CLICAD




3. El curso CAE cumplié con sus expectativas:

ajsi - b} no
{Por qué?

}

{.
4. En general ef curso le parecis: /

a) excelente b) bueno ¢} regular d) malo

5. Mencione brevemente algunas sugerencias para mejorar la capacitacién qué ha recibido su personal
a parlr de los resutados obtenidos en | imparticién  del {os) curso (s) CAE,

{firma y sello )
Nombre y Cargo del Responsable ' Fecha
- de la Empresa o Institucion,
B )
L -

BFICIALIA MAYOR

TR .

] - . c.
s . . ‘f:.' .
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1. Centro de Capacitacién para o Trabajo Industrial nimero

2. Clave segiin CCT

3. ndmero de registro de ka Secretarfa def Trabajo y Previsién
Social

4. Clorga la presente CONSTANCIA a L
5. enelcursode

8. Impartido en

7. de cenformidad al converiio establesids con

8. Se extiende la presente Constancia en

8. ElDirector del Centro

10. La Empresa

-~

e ) S BTy gellg
4 RECCION GENERAL 527N i

Con nimeros ardbigos e correspondiente  al
CECAT, '

LaclmdefCenﬂnqueapamcéan ¢l Catdlogo de
Centros de Trabajo.

B nimero de registro olorgado por ! Secretarfa del
Trabajo y Previsién Social

E nombre Sompleto def capacitado en el siguionte
orden: Nombre (s), apefide patemo y apallido
matemo. o

Bl nombre del curso que haya acreditado el
capacitadp,

Con nimeros ardbiges las horas de duracién dl
[wi/elo

El nombre de la empresa, organismo o institucién
con la que sa firmd el Acserdo. -

El lugar y Ia fecha en que se axpide la Constgncia.

El nombre completo y ta fima del Director del
CECATI. S, E P

; MAYOR
Ei nombre la empresa, organ%ﬂg E&g&%@c@n; asi
como el nombre, cargo y firma delseotesentante,
Asentar el selc de f empfés3 organismo o
instiuciény ef def CECATL. ~ ©

Asentar el sello de la empresa, oiganismo o
institucion y el del CECATI.  DIRECCION GEweRiL CE

1 F FORMACION s Srpat

e S T i ———

INHOVACKOR, TriToan—
! Y GROANIZACIGH

: L ) mnmmum-@mmmm

‘ ANEXO 4 .
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FGRMACIGN.PARA EL TRABAJO
DIREGCION TECNICA )
SUBDIRECCION DE VINCULACION Y APOYO ACADEMECO
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DOCUMENTO
fo “CONSTANCIA DE CAPACITACION ACELERADA mscirpcf"
| SERIE *C”
INSTRUCCIONES GENERALES: . Ulenar con méquina de escribir o computadora,
Respetar las guias que aparecen ( — — ) parael lsnado de
ia constancia. )
Las firmas deberdn ser autégrafas.
i Omitir fotograffa.
INSTRUCCIONES ESPECIFICAS:
ANOTAR

31
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" De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Trabajo compete a la Secretarfa del Trabajo y Previsién
Social (STPS) autorizar y registrar a las personas que deseen impartir capacitacién y/o adiestramiento a los
trabajadores, as{ como supervisar el registro concedido cuya normatividad se incluye como APENDICES del
presente documento, segiin To establecido en ¢l Acuerds por el que se fijan criterios generales y se establecen los
Jormatos correspondientes, para la realizacion de tramites administrativos en materia de capacitacién y
adiestramiento de los trabajadores. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, viernes 18 de abril de 1997,
Tomo DXXIIL, No. 14, primera seccién. Pp. 32- 51.

e : e | DIRECCI ¢1.iRst DB
DIRECC[Oﬁ GEI"’R“. Dt u-:‘. ;;” ) ”‘Na\‘} lem i
Uf FORMACION PARA EL TRA®? !

Y GRENIZACION

R e



a

‘Manual de Procedimientos para la
Imparticién de Cursos de Capacitacién
Acelerada Especifica (CAEY, Tercefa
edicién, editada por la Direccidn
General de Centros de Formacidn pasa -
el Trabajo, se terming de imprimir en
noviembre de 2001, se tiraron 250
gjemplares. )
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