A], SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIOACIUN TELRULUUBIVAY
. DIRECCION BENERAL DE CENTROS DE CAPACITACION

CIRCULAR No. Cl1

¥ixizo, D. F., 30 de znero 3e 1994.

CC. COORDIXADORES ESTATALES
Y DIRECTO=ES DE CECATI

Anexa al o-esents permitaze enviarle la Guia Técnico Normativa para
1a 2ealizz=ién &2 Practicas Com=plementarias, la gue entrara en vigor
con =sta “=cha, por lo qus se reguiere que 2 la breveédad se difunda
entre el personal directivo =2 instructores de los planteles que

ustades di-igen.

ATENTAMENTE

< BALTAZAR C.
DIRECTOR =NERAL : S. E.P
NRECCION CIRERM DE CEwTRor
Bt CAPACITACHYP

c.c.p. Inz. Martia Matienzo Meza.- Director Técnico.- Presente.
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DIRECCION GENERAL DE CENTR0OS DE CAFACITACION
DIRECCION TECNICA

SURDIRECCICN DE VINCULACION Y APOYO ACADEMICO

SUIA TECHNICD—NORMATIVA
PARA LA REAL IZACION DE PRACTICAS COMPLEMENTARIAS

DE CAPACITACION

FERRERC 1994
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1. INTRODUCCTIGON

En 21 marco del Frograma opara la Modernizacién Educativa
1922-1%34 , la inteqracién arménica del proc2sc Educativo con el
sector productivo de bienes v ==rvicios, revistse una especial
importancia derivandose ce este, =21 FPrograma para la Modernizacioen
2= la Capacitacién Formal para =1 Trabajo 1333-1334, 2n dond=s . se
senala comno una de sus estrategizs 21 impulsar programas de
integracisn 2scu2la-empresa, tales como i1a realizacisn d=2
Pr&cticas de 1os Capacitandos en las instalacion2s de2l sector
productivo, 2 =fecto de gue =21 capacitando desarrolls sus
rabilidades y destrezas =n un ambito similar al gues 32 =2nTtrentara
al ingresar al secior productivo g2 bi=n=s y Servicios.

De conformidad con 1o anterior o logra

=strecha vy  pa2rmansnie anire =23Col

productive, c2  ial manera gu rca2n 1

adguiridos por los capacitand &S G

v especialidadess impartidas en d=2 Cap

Trabajo Industrial, la cual les permita =l desem

preoductivo, bien remunerado Yy socialmente util, para ello la
Direccion General de Centros de Capacitacisén, 2laboré la presente
Guia Técnico — Mormativa para la realizacién de Practicas

Complementarias de Capacitacion.

a fin de orientar y rTegular las acciones necesarias para
1a realizacisn de dichas practicas, éste documento establece las
disposiciones generales, el procadimientos asi como la

descripcisén da2 actividades a r=alizar por cada responsabls, con
sus anexos correspondientes.
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CONSTITUCION FOLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEX ICANMDS ART .22
¥ CORRELATIVCS.

LEY GENEZRAL TE EDUCAC
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 RESLAMENTO INTERIOR OE LA SECRETARIA DE EDUCACION FUBLICA.
CROSRAMA FARS LA MODERNIZACION EDUCATIVA 1333-1934.

‘RFSZQM* LA CAPACITACION FORMAL FARA

TL TRABS

CORYENID DE COMCERTACION Y VINCULACION ENTRE LA SECRETARIA LE
EDCACIGN FURLICA Y EL SECTOR FRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS

DEL 22 DE FEBRERO DE 1330.
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Sisiematizar las acciones para la realizacisén de Fracticas
Complementarias de Capacitacisen d= los Capacitandos de los Centros
de Capacitacién para el Trabajo Indusirial, en empresas,
instituciones u organizacionzs del sector productivo privado,
phiblico y social.
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IV DISFOSICIONES GEMERALES

o
]

Iy
~

1
Syt

o

La presente Buia Tecnica-Mormativa regulara las acciones
encaminadazs a  1a Tes Practicas Complementarias
de Capacitacisn {FCTo . 2 cCconsideran cCOmo
actividades extra=sscol n los capacitandos en
las i1rmstalacion=2s ce emcre ion=2s u organizacionss
del sector produeciivo oo mplement r su formacién
para 21 trabajosc ¥ los conocimientos,
habilidades, apiitudes viridos y desarrollados
durante su capacitacien

tando =u interes por el trabajo, y su
=

Coadyuvar =n la adecuacién d= los perfiles de egreso d= los
capacitandos, de acuerds con los reguerimientos ocupacionales
del sector preductivo.
.

Las activicades qus debera realizar el capacitando durante
su PCC deberdan ser inherentes al curso o especialidad que
haya tomado =n =1 CECATI a efecto de gue aplique los
conocimientos v babiiidades adquiridos durante su
capacitacioan.

Las PCC podran iniciarsa cuando el capacitando haya cubierto
21 ©S0% del curso o especialidad o, a mas tardar durante los
diez dias habiles después de termipado el curso o
especialidad.

Las PCC deberan cubrir cocamo minimo un 10% del tiempo total
del curso o espscialidaz impartido al capacitando.

El periodo vy horari d=2 las- FCC lo acordara la empresa,
institucion u u.gani :ién con =21 CECATI.

El Director del = 1
la celebracién &2 convenios con el
bienes Yy s2rvicios 1
oadyuvar 21 1ogro &=
ia.

onsable d=2 promover
ztor productivo de
1én de FCC vy as:
adcocs en l1a presante

c
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i az LT gsbaran ser comcertisdas v coordinadas por la Jetatura
g2 ¥Yincuiacion o2 CECATI con =2;mprasss, insiituciones u
DroInizacicn de! ssctor rroductivo 92 Dilzn2s vy Servicios,
pudiengo pariicinar en 1 =21 Coordinadecr
Estatal, =1 Tirector, 21 J » Instructores vy
los progics Zapacitancos.-
i oz Tesoonssbiszs  de2beran res2ntante de 1=
2mpr2s5a.  insiiiucion u org ventajas que
repres=2nta para 1os s=2cto educativo, la
reslizacisn ©2 oracticas po citandos.
Z1 Oirector d=1 CECATI se de auntorizar las
#CC., asi1 como =21 ograms = 21 cual debera
2 13t o 2 rdc a siudlo v & los
[ =2 Quen .

Sera responsabilidad del Jef
capacitando, la emprasa, inst

inculacien asignar a cada
cish u organizacion en
deber4 realizar sus FCC.
Serd responsabilidad del Jefe de Capacitacien el
autorizar las guias de actividades de las FCC por
especialidad, las cuales deberan ser
instructores del CECATI.

ravisar vy
curso vy
2laboradas por 1los

Los Instructores deberan informar a2 los capacitandos de
recien ingreso de la importancia de las practicas en el
sector productivo, como complemento de su capacitacisnj; asi
coso el procedimiento para su realizacian.

Serd responsabilidad d= 1los Instructiores el asistir a
la empresa o institucison donde el capacitando
est r=2alizando sus PCC, parae verificar gque sean

deparrollagas conforme a la quia de actividades.

£1 Jefe de ¥Vinculacian , Capaci
coordinadores deberan sup2rvizar vy
realicen adeceada vy oportunamente.

tacieon 2 Instructores
ev luar que las PCC se

£1 capacitando debera sermanecer 2n =21 ejercicio de su
pricticz durante todo =21 ti=mpo gue le hava si ido asignado v
Sor ningan moiive, deberd asandonarla anies de su vencimiento
s1in la orevia autorizacién o221 rsspon del ZECATI v de= la
2mor2ss 0 Insiiiucion.




|
!
!
!
"
L
A
|
s
b

(19
ual

[
W

N

1Y)

Py

mn
nJy

[
f,

£1 Cacai:tanso dezsra sujiztarse a las normas, lineamientos vy
condicicnes es c2 ia empresa, institucion u
Drsanizacion donds alice sus FCC, mostrando una actitud 4de
cooteraiisn v pitna v wuiilizando adecuadamente el
2Quipo v  maiarid 2 32 12 asigne y autcrice.

El capz-itandg & portar zu credencial qua2 lo acredite
—oan  =studian ZZCATI, durante su permana2ncia =2n la
2marasa. Insil Lt organizacidén donde realiza su FCC.

d=bera desarrollar actividades acordes con 1a

Nno adguirira

titucian donde realicen las FCC,
1 tual con | el

;. =conémico nir contrac

L=z =zZmprssa, 1nstiiu N u organizacion debe
dasenpeﬁo d= los capacitandos, durante 21 des

Pl U D

rd evaluar 1
arrollo de sus

El CECATI debera& adquirir un seguro a favor del capacitando,
qu=2 cubra los rissgos a gue pudiera estar sujeto durante el
peripdo de desarrclilo  de las practicas en 1la empresa,
institecison u organizacien.

D

Sera responsabilidad del Jefe de Vinculacion el informar al
Director del planteil sobre =21 desarrollo de las FCC.

TRANSITORINS

El presente docusento entrard en vigor cuando se expida la
circular correspondiente por la Direccién General de Centros
de Capacitacion.

Todas las modificaciones Yy adecuaciones a este documento se
realizaran medianie circular expedida por la Direccién
Ger=ral de Centro de Capacitaciosn.

m




RS 1 Directzor o2=: Csniro de Capacitacidn para el Trabado
industrizl {({ZCATI) ,prooorciona 1a Buia Técnica—Mormativa
{BTH) para 1a ‘ro2aiizacidn de Fracticas Complemsntarias de
Capacitzién (FOO), =2 los Jefes de Area de=  VYinculacién vy
Capacitacien, 3=i coms a los 1nstructoras.

=z.—- Cada insiructoe a locs capaciiandos sobre ia
importancia v orocedimisnto de las FCC.

¢
N i
~

SIS 2 s iz a
- . - )
21 ri as os est 2c1
P>y - R L - N R R .
- sector producitivo gz bienes vy servicios concerta las
o 2 - - -~ - -

PCC, mediante l1a carta compromiso. (an=2xo0 1)

4
'
17 .- E1 Jefe d Vinculacién enirega al responsable de la
he

empresa, ins
(anexeo 1), g
des=ampe=no {(an

=3 c c
titucién u organizacién la carta compromiso
u 2 ciividades vy hoja de evaluacien del

. 7.— -El Jefe de Vinculacién en coordinacison con el Jefe de
Y Capacitacisn =2labora vy coordina el programa anual
b4 ' de PCC, 21 cual debe responder a los objetivos y propésitos

de los programas de estudio y de dichas practicas.

13 2.— El1 capacitando solicita al Jefe de Vinculacién para gue le
asigne y registre su PCC, siempre Yy cuando haya cubierto por

£ 1o menos el S0% del curso o especialidad.

f

D 9.- El1 Jefe de Vinculacien registra Yy asigna la empresa,
institucién u organizacién en-donde el capacitande realizarad

E? su PCC, en 21 fermato correspondiente (anexo 2) .

'Ll

i 10.— El Jefe oe Vinculacién expide una carta de presentacién

o (anexo 4) dirigida al responsable de la empresa, institucion

N; u organizacisén, donde  se le informa que el capacitando

- ro2aiizara su PCC, la cual debe ir firmada por =21 Direcior

. d4el CECATI.incluyendn copia d2 la guia de actividades

;L v formato ¢=2 informe 32 FCC (apsxo 3.

A




had )

la empr=zsa, institucion u
gqus le naya sido asignado.

instiiucion u organizaci
a rCC, y concluida =34
do @sedianle  {anexo 2
aclisn 2n sobre s=2ila

fwi=3 la evaluacisn de rCC
rmacisn contanida.

m
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17.— E! insiructor racibes 21 inform2 elaborado por 21 capacitando
en cuantn a la PCC y.procede a su andlisis y revisién.

18.— Ei Jetz d= Capacitacien y =21 1instructor concilian =i
informe d2 PCC (anexo 5) d=21 capacitando Yy la e2valuacidn
2mitida por la =2mpresa, institucion u organizacion (anex 2)
para detzrminar la aprebacién o desaprobscién de la misma
(en czso de desaprobaciéen, el Instructor notifica al

-capacitsndn a efecto de reprogramar una nueva practica), e
informa 21 resultado al Jefe de Vinculacien.

19.—- E1 Jete de Vinculacien registra la informacioén
correspondiente a las PCC realizadas en el formato VISP-1
Y los aspectos cualitativos en el formato LOVIN-1 de
contormsidad con los periodos establecidos y en base al
inztruciivo para 21 mane jo de la informacison de las
actividades de Vinculacién y los turna al Director para su
vailgacisn.

20.— El Dir=actor del -CECATI, valida los formatos descritos en
el puniz anterior vy los a2nvia a la Coordinacién Estatal
correspondiente en ios periodos establecidos, turnando en  su
caso, propuetas para majorar los cursos de capacitacien.

Jos
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SN Sl C £statal recibe, concsEntra vy o2nvia a
ta Subd == Vinculacisn v apoyo Academico
2n los periodos ==t able_laos ia informacisn de las FCC
an los formaios oor-s=spondisntes, ¥ archiva Copia

1nTor

[

de Yinculacian y A
macisn  reqgue
correspondient

P

ayo Académico recibe los
ida de las FCC, 2 informa
n sSu Caso.
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DESCRIPCTION

ESPDONSARLE

Vimculacisn
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ACTIVDALDIES

ACTIVIDATD

.— Recibe la BTN de FCC v

la da a conocer al Jefe
de Yinculacioen, Jefe de
Capacitacidn, asi cComd
a los Instructores.

.~ Informa a los capaci—
tandos sobre la impor-—
tancia v procedimiento
de 1las FCC.

.— Elapora la guia da
sctividades de FCC, vy
la =2nir2ga al  Jefe d=
de Capacitacion.

4.— Recibe, analiza Y
autoriza la guia de

actividades y la turna
al Jefe de Vinculacién.

.— Recibe la guia de
actividades ¥y concerta
las FPCC mediante la
carta compromiso
{anexo 1 ) en original
Yy copia.

65.— Entrega al responsable

de la empresa, institu-

cisén u organizacisen 1lo

siguiente:

- Copia de la carta
compromiso (anexo 1) .

- Buia de actividades.

- Hoja de evaluacisn
(anexo 2 ).
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RESPONSABLE ACTIVIDATD
Ce=niro 2 Capaciiacidsn Darz =i 7.— &labeora programa de
Trabsjo Iindusirial FCC en coaordinacién
Ja2r=2 de Virnculzo:idn con =21 Jl=+= de Capaci-

taciam.

Zzpacitando 5.— Bolicits al Jefte d=
‘Vinculacian registre vy
asign= su FCC.

Jote2 o2 VYinculzcisn 2.— Regisirs y =signa la
FCC (am=xo 2 ) .

id.— Entrega al capsacitando

ia sigui=ante documsnta—

Ccisns

— Carta de presentacisdn
{anexo 4 ).

S — Buia de actividades

autorizada.

~— rormato de informe de
FCC (anexo o) vy
archiva registro.

Capacitando 11.~ Realiza su FCC, duran-

: te 21 periodo asignado.

Empresa, institucidén u Orgsniza- i2.— Asigna area de realiza-

cisdn responsable cion de la PCC Y

conclulda esta, procede
a evaluar el desempero
del capacitando(anexo)
y lo envia por medio
del capacitando al Jefe

. de Vinculacion en sobre
sellado.

ty
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RESPIOINGSA

C2ntro d2 Capac
Trabajo Incgusiria
Capacitando

Jete de Capacitacisn
Instructon

Jefe de Vimcuiacion
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ACTIVIDAD

Entr=ga scbre sel
con svaluactison al
de Vinoulacisn (

al Jefe
16N E

itida por
stitucién

{amexnl2)
Recib= 2vaiuacidén d=
FCC {an=xo 2), revisa vy
analiza la informacisn.
Elabora v enir=ga
intorme d= la  FPCC al
instructior {(ansxo Sy .

Recib= 1nftorme de  PC
{anexo oD
analiza.

Concilian =21 informe de
actividades vy la sva-—
luacion del capacitan—
do, determinan ia
procedencia d= la FCC vy
notiftican resultado al
Jefe de Vinculacién.

Registra la informacién
de las PCC realizadas
en el tormato VISP-1 vy
LOYVIN-1 en los pericdos
establecidos Y los
turna al Director para
su validacian.




r ,
L’"] . RESPONSABLE ACTIVIDAD

lirecior 20.- Reacibe= Yy valida los
formatos VISF-1 %
3? LOVIN-1 vy envia a la
§ - Cooraginacidén Estatal
correspondi2ntea =n
3: original y copia.
!
Coordinacisn Estatatl 21 .- Recibe, concentra Y
1 envia los originales
;_1 del VISF-1 y LOVIN-1 21
! la Subdireccién de
Vinculacion Yy ApDYD
FT?‘ Acad#mico, v archiva
*3* conia.
[y 22.— Recibe los informes
H% correspondientes de
e FCC e Informa a las
P instancias correspon—
waj dientes.

e
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? CARTA COMPROMISO DE PRACTICAS COMPLEMENTARIAS
% DE CAPACITACICN

{QUE ESTABLECEH FL CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TRABAH) INDUSTRIAL Ha.

iCON DOMICILIO EN

CaLlr KRUMERQ COLORIA

C.F. mUNICIFIO/TORLACIOR ) TILETGNS

Y 1
ROMIRE 2E LA EMPRESK & INSTITULOIOR
UBICADA EN
.(d’.LE . RUHIRG {CEIkiIA .r
_ ,LA CUAL SE
FEL'.‘-‘EC IFIO/20RLACION TILITGNG
DEDICA & ; COK L& FIRKALIIAD PE ACORMR LAS

MGHERE (S) AFILLIDG FATEAND AFILLIZG FRTEFNC
COR RUMERO DE COHTROL GUIFN ESTUDIR EL CURSO DL LA
ESPECIALIDAD » SIENDO SU DOMICILIO
CALLE NUHERS
COLONIA £.2. KUNICIFIO/PORLACION TILIFONG

Las PRACTICAS COMPLEMENTARIAS PE CAPRCITACION QUE SE REALICEN EN EXPRESAS, INSTITUCIGHES ¥ ORGRHIZACIONES
DEL SECTOR PRODUCTIVO PE BIDNES Y SERVICIOS, SOM UN COMPLEMENTO DE L& CRPACITACION PROPORCIONADA POR LOS |
CECATI EN SUS AULAS Y TALLERES Y COMO UMA OPORTUNIDAD DE APLICAR EM UK AMBIENIE LABORAL - LOS COMOCI- "
HIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS ADQUIRIDOS.
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EVALUACION DEL DESEHMPENDO DEL PRACTICANTE

FAUOR DE-NDICAR CON EMR "X LA RSEVERACION QUE CORXESPONDA AL DESEMPENO QUE TUUO EL PRACTICAHIE
DEL (R8Il Bo. I KL CURSO 0 ESPECIALIDAD DE

DIRAKTE 1A TRACTIICA CONMFLEMENIARIA PE CAPBCITRCION EN

HOMERE DE LA EMPRISA O INSTITUCION
DORANIE EL PERIODO DIL AL

1.- CONOCIMIENIOS TEORICUS: =

INSUFRCIENIES { ) F#CPTABLES () EXCILERTES ()

2.- BABILIDADES ¥ DESTREZSS :

INSBFICIRTES ( ) #CIPIABLES € ) EXCELINTES ()
3.- DISCITLD® :
INBISCIPLIRADO ¢ ) POCO DPISCIPLIMRDYD ( ) Ki¥ DISCIPLINADO ( )

4.~ COOPERACION -

Mo COOPERR () ESPORPADICRMENTE ( ) COLABORA EX TODO ( )

5.— RESPOMSABILIIAD :

IRRESPRIGARLE ( ) FOCO KESPONSABLE ¢ ) MY RESPONSABLE ( )

6.— CALIDAD )L TRABAJO DORANIE EL MESAFROLLO ME L8 PRACTICN:

DEFICIINIE ( ) @CFPIABLE ( ) BXCELINIE ( )

7.~ MENCIONE ERFSDNENTE ALGRMRS SUGEXINCIAS PARS MEJORAR L4 CAPACITACION QUE HA RECIBIDO EL PRACTICANIE
APARTIR DE LO OBSERW4DO DORANIE L& PEACTICR. —c

FIP% ¥ SELLO DEL RESPONSABLE FECHA
DZ Lh DPRESA O IRSTITBCION

1
!

jd —

AHEXOD 2
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| REGISTRO DE PRACTICA COMPLEMENTARIA DE CAPACITACION

—. | CENTRO DE CAPRCITACION PARA 7L TRARM INDSTRIAL ko.

FECHA DE RIGISIED

| BAT0S H ASINCION:

MOHERD 3Z LA IMZEIISA 0 JHASTITUCION

DORICIZIO TILZIOND

NOMEIT ZIZL PISTGNELILE FUZSTO QUE BEZSEATINA

E:q, i FECHR ¥ [HICI) FECHs DE TERNINO

J0BARIS =ca Dt JESENPERD

BATCS FEL PRACTICANIE:

B2

Ro. DE CONTRCL

a NONIXE (5} AFEISTPD TATERRO AYELLIP0 MATERINO
ESPECIALIDAD CURSO(S)
a8 ;
Eﬂl ¢ DCHICILIC
: CALXE We. COLONIA .2,
11
Y ] FPTLESACION/AUNICIPIC CIUDAYR I5TADO

|-,

[Sehaeodiil
1
4]
14
i
o
L 8l

NONZIXE Y FIRMA BEL JEFE PIL AREA DK VISNCULACION

L...
b
[
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(BOMBRE DXL RESPOSSABLE DE La EXPEESS O IRSTITUCION)

ME PERMITO COMBNICARLY QBE EL CAPACITRIG®

¥ I& ESPECIRLI®GD

_, CON NGMERO PE CONIROL

ESTA FRCELIADO{(A) PARR CEMPLIR COM SB5 PRACTICRS COMPLEMINIARIAS DE CAPRCITACION, DERANIE EL PIRIODO

PE 8

DI ACUERDD CON 1A GUIR DPE ACTIVIDADES #HERD , POR L0 QUE MUCHO

AGRABECTRY 185 FRCILIZRDES GUE SE LE OTORSUEM # FIN DE SRFISFRCER DICHA #CTIVIDAD; LC QUE SYUDARA 4

OPTINIZAR SU FREPARACION.

(FIRMA)

(SELLD)

NOMBRE DEL JIRECTOR ML CECATI

1) ZLAFS3E&X L4 (AXT6 B 2ZZI5EINTACION EN PAZCIL OFIC2aL BZL (zCATI.

2) ST XICIMIERP> QUZ EN 5v (450, 5 WEMWCLOSE IN EL TEXTO QUE La REAQLIZACICA Bz La FPRACTICA 5Z
PE52FROLLA IV I3 MARIS PEIL CONVENGO ASISNARO ENTRE EL JECATE Y 54 EAFRISS.

AKEZD 4
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CECATI No.

INFORMFE GENERAL DF ‘
PRACTICAS COMPLFMENTARIAS DE CAPACITACION

BOMBRE DEL PRECTICIMNTT

CHRSD 0 ESPECIR IDRD

NOMBEE DE LA DORESa

ARER ot DESENFSD

PERIOP0 DEL Al HORARIO

LIMEANTENTOS BE ELABORCITN -

1.- DESCRIBA L4S &{TIVIDADES QBT RESLIZD DERANTE SU PRACTICA.

2.~ &SEE%FIW L85 SCTIVIDABES QUE CONSIDERE NO BAYAM SIDO ACOROES & L& CAPRCITACION QUE RECIBIO BN EL
3.~ MBICIONE L&S UENTAIRS ¥ SESUENTAJAS QBE SE LE MANIFESTARGH DURANTE La REGIIZACION DE SY PRACTICA, EN
RELACION & L# CoPeCITACION RECIBIDR EM EL CECATI. { CONSIDERAR EDUIPOS, HERRAMIENTAS, INSTALACIDNES,

KATERIALES, ETC.)

4.- 2 PARTIR ¥ 5B DPERIENCIA BY LAS PRACTICAS ¢QUE SOGERIRIA ? PARA KEJORAR LA  CAPACITACION GOBE
' OFRECEM 1DS CECATI.

NOTAZ ESTE INFORME MO EBERA EXCEDER D BOS CBARTILLAS.

ANEXD 5




