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N INTRODUCCION

Conforme a lo establecido por la Direccidon General de Centros de Formacién para el
Trabajo (DGCFT), el Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco
(IFORTAB) coadyuva a que organismos publicos, privados o sociales adquieran
capacitacion y competencias para sus trabajadores, integrantes o beneficiarios; y asi
den cumplimiento a sus responsabilidades sociales o laborales, por medio del servicio
de cursos de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE).

Para ello se promueve la imparticion de estos cursos, siendo necesario lograr una
relacion estrecha y permanente con los sectores productivos y de servicios privado,
publico y social, de tal manera que las Unidades de Capacitacion y Acciones Mdviles
dependientes del IFORTAB, desarrollen cursos que complementen la preparacion de ios
trabajadores, integrantes o beneficiarios, conforme a las necesidades especificas de las
empresas, instituciones y organismos.

El presente Manual de Procedimientos, establece las disposiciones generales y la
descripcién de los procedimientos a realizar, asi como los responsables de los mismos,
con sus anexos correspondientes.



11 DE FEBRERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

OBJETIVO

Establecer las normas para la imparticion de los cursos de Capacitacién Acelerada
Especifica (CAE) con la finalidad de orientar y sistematizar las acciones para optimizar
su operacion en el Instituto de Capacitacion para el Trabajo de! Estado de Tabasco
(IFORTAB).

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

NACIONAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 3° Y 123.
LEYES

Ley de Transparencia Nacional...

ESTATAL

Constitucion Poilitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
LEYES ESTATALES

Ley de Transparencia del Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

REGLAMENTOS

Reglamento de Contro! Escolar del IFORTAB
Reglamento Escolar.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Programa Institucional del Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de
Tabasco.

Convenio de Coordinacién para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del
IFORTAB, 2000.

Acuerdo de Creacion del IFORTAB.

Manual de Organizacion de ta DGCFT 2018.
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Iv.

DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual de Procedimientos se establece para regular las acciones
relacionadas con la contratacién del servicio de imparticion de cursos CAE, del
Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco (IFORTAB),
mismos que estan dirigidos a trabajadores, integrantes y/o beneficiarios de
empresas, instituciones u organismos de los sectores productivos y de servicios
privado, publico y social; y pretenden complementar, especializar y/o actualizar
fa formacion de las personas en una determinada actividad laboral.

La capacitaciéon CAE tiene los siguientes propdsitos:

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 a los sectores productivos y de servicios privado, publico y social
facilitandoles el cumplimiento de las disposiciones legales que estipulan
capacitar a sus trabajadores, integrantes y/o beneficiarios.

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

D. Generar ingresos propios al IFORTAB, como una fuente de
financiamiento.

Los cursos CAE se realizaran a peticion formal de las empresas, instituciones u
organismos, inicialmente se requerira que intercambien informacién con el Area
de Vinculacidn, sobre las necesidades y objetivos del solicitante. Con estos
datos, el area de Vinculacion debera consensar con las areas Académica y
Administrativa def IFORTAB la capacidad de atencion a los requerimientos. Una
vez definidos los alcances se designara la Unidad de Capacitaciéon y/o Accion
Moévil que sera responsable del curso, se estableceran los procedimientos y se
firmaran los acuerdos necesarios para su imparticion.

Los cursos CAE podran impartirse en la Unidad de Capacitacion y/o Accion Movil
designada, o en las instalaciones que definan las empresas, instituciones u
organismos contratantes del servicio; siempre y cuando dichas instalaciones
tengan las condiciones apropiadas para ello. El horario se establecera a
conveniencia del solicitante, pero de acuerdo con la disponibilidad del instructor.

La empresa, institucién u organismo que contrate el servicio CAE, no adquirira
compromiso Jaboral, econémico ni contractual con el instructor.
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6. De conformidad con la Ley Federal del Trabajo, el IFORTAB y el instructor
deberan estar autorizados y registrados por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social de acuerdo a los siguientes articulos:

Articulo 153-A. Las instituciones, escuelas u organismos especializados,
asi como los instructores independientes que deseen impartir formacion,
capacitacion o adiestramiento, asi como su personal docente, deberan
estar autorizados y registrados por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

Articulo 153-G. El registro de que trata el tercer parrafo del articulo 153-A
se otorgara a las personas o instituciones que satisfagan los siguientes
requisitos:

I. Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores,
estan preparados profesionalmente en la rama industrial o actividad en
que impartiran sus conocimientos;

Il. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos
tecnoldgicos propios de la rama industrial o actividad en |la que pretendan
impartir dicha capacitacion o adiestramiento; y

lIl. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun
credo religioso, en los términos de la prohibicion establecida por la
fraccion 1V del Articulo 3o0. Constitucional.

7. Las personas que tomen el curso de capacitacion deberan sujetarse a las
normas, lineamientos y condiciones establecidas dentro del Reglamento de
Control Escolar del IFORTAB durante los cursos, mostrando una actitud de
cooperacion y disciplina, utilizando adecuadamente los equipos y materiales que
se les asignen y/o autoricen.

V. DEL COSTO, INGRESO Y COMPROBACIONES

1. El costo de los cursos CAE debera considerar los existentes en el mercado local
o regional de los ofertantes de este servicio a efecto de hacerlo competitivo,
asimismo debera considerar, ademas del pago del instructor, la solvencia o
capacidad de pago de la parte contratante, la duracién de horas, la cantidad de
alumnos a capacitar, la modalidad de imparticion y el lugar donde se impartiran;
pero en ningun caso podra exceder la tarifa que determine la Ley de Hacienda
del Estado de Tabasco;
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2. La tarifa de los cursos CAE se definira de acuerdo a los siguientes criterios que
estan ordenados de mayor a menor costo, siendo el Nivel 1 la tarifa mas alta y el
Nivel 6 la tarifa mas baja:

Nivel 1. Cursos contratados con empresas multinacionales, con duracién de hasta
40 horas, impartidos a grupos de hasta 15 personas en cualquier modalidad, en el
lugar que defina el o la contratante

Nivel 2. Cursos contratados con empresas multinacionales, con duracion de hasta
40 horas, impartidos a grupos de mas de 15 personas, en cualquier modalidad, en el
lugar que defina el o la contratante.

Nivel 3. Cursos contratados con empresas nacionales, con duracién de hasta 40
horas, impartidos a grupos de hasta 15 personas, en cualquier modalidad, en el lugar
que defina el o fa contratante

Nivel 4. Cursos contratados con empresas nacionales, con duracién de hasta 40
horas, impartidos a grupos de mas de 15 personas, en cualquier modalidad, en el
lugar que defina el o la contratante, siempre que esté dentro de la localidad donde
se ubique la Unidad de Capacitacién o Accién Movil responsable del mismo.

Nivel 5. Cursos contratados con empresas nacionales, o convenidos con organismos
del Sector Publico o de beneficencia publica, con duracién de hasta 25 horas,
impartidos a grupos de mas de 15 personas, en cualquier modalidad, en el lugar que
defina el o la contratante, siempre que esté dentro de la localidad donde se ubique
la Unidad de Capacitacién o Accién Moévil responsable del mismo.

Nivel 6. Cursos contratados o convenidos con organismos del Sector Publico o de
beneficencia publica, impartidos en cualquier modalidad a grupos de mas de 15
personas, con duracién de hasta 25 horas, dentro de la localidad donde se ubique [a
Unidad de Capacitacion o Accion Movil responsable del mismo.

Los casos de cursos que requieran aplicar una tarifa distinta porque tengan condiciones
diferentes a las expresadas en el catalogo de niveles que precede, deberan someterse
a la aprobacion de la Junta Directiva.

3. De la cantidad resultante del importe totai del curso, hasta el 40% podra destinarse
al pago del instructor. El saldo se ingresara al Sistema de Ingresos Propios del
IFORTAB.

4. En el caso de pago por honorarios al instructor, el control y registro debera clasificarse
a través de la cuenta contable “Acreedores Diversos”, asi mismo se debera registrar
lo correspondiente al saldo que le queda al IFORTAB al Sistema de Ingresos Propios.
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5.

i

El instructor debera entregar un recibo o comprobante fiscal digital al Instituto de
Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco por concepto del pago de los
honorarios por la imparticién del curso.

Por otra parte, y como comprobante de gasto para la institucion o empresa
contratante, el Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco
expedird una factura o comprobante fiscal digital, el cual amparara el importe total de
las erogaciones que se hayan derivado del Acuerdo de prestacion de servicios.

Aquellos gastos que no hayan sido previstos en el presupuesto del Acuerdo, se
consideraran como extraordinarios y deberan ser justificados y negociados por el
Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco ante la parte
contratante, debiendo registrarse en un adéndum al Acuerdo de Prestacion de
Servicios con la justificacion correspondiente suscrito por ambas partes.

VL DE LA DURACION DE LOS CURSOS Y EL NUMERO DE PERSONAS POR
GRUPO

1. La duracion de los cursos CAE podra ser desde un minimo de cinco (5) horas
hasta un méximo de cuarenta (40) horas dependiendo de la especialidad y el
nivel de competencia que se pretenda alcanzar.

2. Elnimero minimo de capacitandos para aperturar un curso acelerado especifico
CAE sera de cinco (5) personas, y el nimero maximo dependera del tipo de
capacitacion y la capacidad o aforo del espacio en el que se impartira.

VI. DE LA INSCRIPCION, ACREDITACION Y EXPEDICION DE
CONSTANCIAS

1. Los participantes del curso CAE seran designados o definidos mediante escrito
o correo electronico por parte del representante de la empresa, institucion u
organismo contratante del servicio.

2. Unicamente se impartira el curso CAE contratado a las personas designadas por
la empresa, institucién u organismo contratante del servicio, salvo algunas
excepciones expresamente convenidas entre ambas partes.

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

4. A los participantes que concluyan satisfactoriamente el curso, se les entregara
una Constancia de Capacitacion Acelerada Especifica que acredite los
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes adguiridas, expedidas por el
IFORTAB, conforme el instructivo para el llenado del documento “Constancia de
Capacitacion Acelerada Especifica”.
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VIl. DE LA IMPARTICION Y SUPERVISION DE LOS CURSOS

1.

Sera responsabilidad del Director Técnico Académico, del Jefe de Capacitacién
y del Director de la Unidad de Capacitacidén o Accion Movil de la cual dependa el
curso CAE, supérvisar que los cursos se realicen en forma adecuada y oportuna,
debiendo efectuar una evaluacién al finalizar los mismos.

Las empresas, instituciones u organismos, asi como los participantes de los
cursos deberan evaluar los mismos en cuanto al cumplimiento de los objetivos,
asi como a los instructores en su desempefio profesional, de tal forma que su
informacion retroalimente y eleve la calidad del servicio de capacitacion que
presta el IFORTAB.
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IX. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION E IMPARTICION DE

CURSOS CAE

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de Vinculacion y
Director Académico del
IFORTAB )

1. Reciben el Manual de Procedimientos de los cursos
CAE v lo difunden entre los Directores de las
Unidades de Capacitacién y Acciones Moviles, y sus
respectivos Jefes de Vinculacion y de Capacitacion.

Jefes de Vinculacién y
Capacitacidn de
Unidades de
Capacitacién (UC) ) o de
Acciones Moviles (AM)

2. Informan a los instructores sobre la importancia,
normatividad y procedimiento para la imparticion de
cursos CAE.

Director de Vinculacion,
Director Académico,
Jefes de Vinculacion, de
Capacitacion e
instructores

3. Promueven la celebracién de Acuerdos con el sector
productivo y de servicios privado, publico y social,
para imparticion de cursos CAE.

Directores de las areas de
Vinculacién y Académica
del IFORTAB

4. Concertan con la empresa, institucion u organismo
interesados en la imparticion de cursos CAE,
estableciendo las necesidades, objetivos e intereses
de la misma.

Directores de las areas de
Vinculacién y Académica
del IFORTAB

5. Informan al Director de la Unidad de Capacitacion y
al Jefe del Area de Capacitacion, las necesidades,
intereses, objetivos del curso CAE que deseala
empresa, institucién u organismo, asi como aspectos
previos que se hayan establecido.

Jefe de Capacitacion de
la Unidad de
Capacitacién (UC) o de la
Accién Movil (AM)

6. Analiza la informaciéon y solicita al instructor
elabore el programa y la carta descriptiva para el
curso CAE, con las caracteristicas deseadas por
la empresa, institucién u organismo.

Instructor

7. Elabora el programa o carta descriptiva con estricto
apego a la normatividad establecida y lo turna al
Jefe de Capacitacién para su revision y en su caso
obtener el visto bueno.

Jefe de Capacitacion de
la Unidad de
Capacitacién (UC) o de la
Accion Mévil (AM)
responsable del curso.

8. Revisa el programa, en caso de que este sea
satisfactorio, otorga su visto bueno, integrandolo al
Proyecto del curso CAE. El proyecto del curso CAE,
debera contempiar lo siguiente:

= Nombre y objetivos del curso.
=  Tiempo de duracién.
=  |ugar donde se impartira el curso.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD
=  Programa del curso.
=  Practicas a realizar.
= Nombre del instructor.
=  Personal de Apoyo.
= Listado de materiales y equipos necesarios.
=  Numero de trabajadores a capacitar
Birsstor s 5 Diidad s 8. Recit?e y revisa el Proyecto del curso CAE, y si o
Capacitacion (UC) o de la conmdera_gue esta.c‘orrecto lo turna para su revision
Accién Mévil (AM) y aprobacion de oficinas centrales mediante oficio
dirigido al Director General del IFORTAB.
9. Turna Proyecto del curso CAE al Director del area
Director General del de Vinculacién del IFORTAB para su revision y
IFORTAB definicién del precio del curso con base a las
caracteristicas del mismo.
8;;iiﬁgrciégeclonp\a§§yo g: 10. Revisan el Proyecto del curso CAE definen el costo
las Areas Académica y de del sew_igio, integrgr) la propuesta del Acuerdo de
Administraian e Prestacion de Servicios, y lo presentan al Director
e General del IFORTAB para su autorizacion.
oficinas centrales
n 11. Revisa y, de aprobarlo, autoriza al Director de
::I):lggl?;\B Ceisd B Vinculacion a enviarlo al Director de fa UC o al
responsable de la AM
Director de Vinculacion y | 12 presentan a la empresa, institucién u organismo el
Director de |la Unidad de Proyecto del curso CAE.
Capacitacion (UC) o de la
Accion Movil (AM)
13. Recibe y analiza el Proyecto del Curso CAE y la
propuesta del Acuerdo de Prestacion de Servicios.
En caso de que el Proyecto y/o Acuerdo no cubran
sus expectativas o exista alguna observacion lo
Empresa, Institucion u comunicara al Director de Vinculacion del IFORTAB
Organismo o al Director de la UC, para que se realicen los
ajustes necesarios de acuerdo a sus necesidades,
siempre y cuando no sea en detrimento de la calidad
del servicio de capacitacion y en desventaja para el
IFORTAB.
14. Otorga su visto bueno al Proyecto, asi como el
Empresa, Institucion u Acuerdo de Prestacién de Servicios, acordando con
Organismo el Director de Vinculacién del IFORTAB el lugar,
fecha y hora para la firma.
Director ~ General  del | 15 Proceden a la firma de! Acuerdo de Prestacion de
IFORTAB y la Empresa, Servicios CAE en dos originales y entrega original a
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Institucion u Organismo

la empresa; conserva original y copia.

Empresa, Institucion u
Organismo i

16.

Recibe original del Acuerdo, realiza el pago del
curso, entrega al Instituto la relacion de
participantes del curso CAE con los requisitos y
documentacién que previamente le haya definido el
IFORTAB.

Director de la Unidad de
Capacitacion (UC) o de la
Accidon Movil (AM) y Jefe

17.

Recibe copia del comprobante del pago, relacion de
participantes y sus documentos e indica al instructor
que se autorizo el curso CAE, solicitandole lo
necesario para dar de alta el curso. Da aviso al

de Capacitacion ;
. P Instructor asignado ail curso y da de alta el curso
P ante las areas académica y administrativa.
18. Recibe notificacion de autorizacién del curso CAE y
realiza la planeacién académica, prepara los
instructor p  Prep

materiales e imparte el curso CAE, segtn lo
convenido.

Jefe de Capacitacion de
la Unidad de
Capacitacion (UC) o de la
Accion Mévil (AM)

19.

Supervisa el desarrollo del curso CAE.

20. Aplica las evaluaciones a los participantes del curso
Instructor CAE.
21. Elabora y entrega al Jefe del Area de Capacitacion,
Instructor un informe del curso, asi como los resultados de las
evaluaciones de los participantes.
Jiéte de Capaciaciti de 22. Aplica el Ql_.lestionario sqbre la Imp_articiér_\ del Cursq
Ia Uiidiad s a los participantes del mismo y rec:be' el informe asi
Capacitacion (UC) o de Ia como. el”resultado d_e las evaluaciones para la
Accién Mévil (AM) acreditacion, las analiza y procede a elaborar las
Constancias CAE correspondientes.
23. Recibe Constancias e informe del curso CAE,
procede a la firma de los documentos y los envia al
. ] representante de la empresa, institucion u
ggggﬁ{ag; rlla(l,liJg)liagedl: organismo, para su fantrega y solicita su colaboracién
Accién Mévil (AM) para la evaluacion del curso en cuanto al
cumplimiento de los objetivos y el desempefio
profesional del instructor, anexando Cuestionario del
Curso CAE.
Emprees.  (nsiifugion 24, Recibe Constancias e informe del Curso CAE; y
Organisn%o procede al llenado del Cuestionario del Curso y lo

entrega al Jefe de Vinculacion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Vinculacion de la
Unidad de Capacitacion
(UC) o de la Accién Mévil
(AM)

25. Recibe Cuestionario del curso y registra la
informacion de los cursos CAE conforme al
Instructivo para el Manejo de la Informacion de las
Actividades de Vinculacién y turna al Director para su
validacion. ' '

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION E IMPARTICION DE CURSOS CAE
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION E IMPARTICION DE CURSOS CAE
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION E IMPARTICION DE CURSOS CAE
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X. ANEXOS
A) FORMATO ACUERDO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO CAE

ACUERDO CAE No. ()
(Anotar una clave que permita identificar el niimero de curso, fecha de
contratacion y el plantel asignado)

ACUERDO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION ACELERADA
ESPECIFICA (CAE) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL INSTITUTO DE
FORMACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE TABASCO EN LO SUCESIVO “EL
IFORTAB”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL C. (Nombre del Director) EN SU
CARACTER DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL IFORTAB Y POR LA OTRA (nombre de
la Empresa, Institucion, etc.) EN LO SUCESIVO (denominacion), REPRESENTADA
POR (nombre del representante)) EN SU CARACTER DE (personalidad del
representante), DE CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES
1.- “EL IFORTAB” DECLARA:

1.1. Que es una institucion oficial educativa dedicada a la capacitaciéon para y en el
trabajo y que cuenta con la infraestructura necesaria para realizar dichas actividades.

1.2. Que segun las facultades que le confiere el cargo, comparece en este acto para
suscribir este Acuerdo.

1.3. Que este Acuerdo se apega a todas las disposiciones vigentes establecidas por la
Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo de la Secretaria de
Educacion Publica para la imparticién de cursos de Capacitacion Acelerada Especifica.

1.4. Que para los efectos legales de este Acuerdo sefiala comao su domicilio el ubicado
en:

2.- La Empresa, Institucion, Organismo (Contratante) declara:

2.1. Que es una (empresa, sociedad, institucién educativa, etc.) constituida conforme a
las leyes mexicanas, en términos de la escritura publica numero (nimero de escritura)
(si es una dependencia oficial, indicar la dependencia a la que pertenece) de fecha ---—-
otorgada ante la fe del notario publico nitmero (nimero de notaria) de la ciudad de
(ciudad), y que tiene por objeto:
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(precisar cuales son las funciones o actividades principales que realiza).
2.2. Que (sefalar los motivos par los cudles celebra el Acuerdo).

2.3. Que su representante en este acto se encuentra facultado para suscribir el presente
Acuerdo y acredita su personalidad mediante (indicar los datos del documento a que se
hace referencia.

2.4 Que para efectos legales de este Acuerdo sefiala como su domicilio el
ubicado en:

3.- LAS PARTES declaran:

3.1. Que aceptan suscribir el presente Acuerdo al tenor de las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA: Este Acuerdo tiene por objeto establecer las bases para la prestacion del

servicio de Capacitacion Acelerada Especifica (CAE), entre “EL IFORTAB® y

(denominacion de la parte demandante).

SEGUNDA: La (denominacién) solicita que se le imparta el Curso de Capacitacion
denominado:

TERCERA: El contenido y programa de estudios del curso CAE es el que forma parte
del presente Acuerdo.

CUARTA: “EL IFORTAB" se compromete a impartir el curso CAE de (nombre del curso)
a un total de (nUmero) participantes, mismos que ha designado (denominacion) y que
figuran en este Acuerdo.

QUINTA: “EL. IFORTAB" se compromete a impartir el curso durante el periodo del (fecha
de inicio) al {fecha de término), los dias (indicar los dias en que se impartira), en un
horario de (hora de inicio} a (hora de término), cubriendo un total de --- horas curso, el
cual sera impartido en las instalaciones de --.

SEXTA: “EL IFORTAB" designa al C. (nombre del instructor) como instructor para
impartir el curso, adscrito a la Unidad de Capacitacion , misma que sera la
responsable de la supervision y evaluacién del curso.

SEPTIMA: La (denominacién) acepta cubrir a “EL IFORTAB" la cantidad de (cantidad
en numeros), (cantidad en letra), por concepto de costo total del curso, donde se
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contemplan honorarios del instructor y gastos de administracion, debiendo liquidar esta
cantidad de la siguiente manera (indicar la forma de pago).

OCTAVA: La (denominacion) cubrird el costo de los materiales que se relacionan e
integran al presente Acuerdo, antes del inicio del curso.

DECIMA: La (denominacion) acepta reparar los dafios que pudieran ocasionarse a los
bienes de “EL IFORTAB" como consecuencia de la impericia 0 descuido de los
participantes del curso.

DECIMO PRIMERA: La (denominacién) se desiste del reclamo de pago ¢ indemnizacién
por lesiones o accidentes que pudieran sufrir los participantes durante el curso.

DECIMO SEGUNDA: “EL IFORTAB" se compromete a aplicar evaluaciones por medio
de la Unidad de Capacitaciéon para conocer el grado de aprovechamiento de los
participantes durante el curso.

DECIMO TERCERA: “El IFORTAB’, por medio de la Unidad de Capacitacion
entregara a los participantes que concluyan 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.

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

DECIMO QUINTA: En caso de presentarse alguna discrepancia sobre la interpretacion
del presente Acuerdo, o aspectos no contenidos en el mismo, las partes las resolveran
en comun.

Leido el Acuerdo, enteradas las partes de su valor y alcance lo firman en la ciudad de --
a los dias -- del mes de -- del afio ---.

Por “EL IFORTAB” Por “LA EMPRESA”
( firma y sello) ( firma y sello )
( nombre ) { nombre )
DIRECTOR GENERAL { cargo )
TESTIGO TESTIGO
( nombre ) ( nombre )

(cargo ) ( cargo)
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B} CUESTIONARIO PARA CAPACITANDOS SOBRE LA IMPARTICION DEL
CURSO CAE

C. Participante del curso:

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

Instrucciones: Indique con un “SI" o un "NO” la respuesta correspondiente a lo que
observd en el curso de Capacitacion Acelerada Especifica de
impartide durante el periodo del al del mes de -
del afio , al cual asistieron trabajadores.

Del Curso

1.- El curso conté con:

( ) programa de estudios ( ) objetivos
( ) material de evaluacion ( ) material bibliografico
Comentarios: f

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

{ )si ( )no
Si la respuesta es no indique porque:
3.- Los objetivos especificos del curso fueron cubiertos:
( ) Totalmente ( ) Parcialmente () No Se Cubrieron

4.- ;Qué porcentaje del tiempo utilizado en la imparticion del curso se dedico a ia
realizacion de practicas? %

Comunicacion y Actitud del Instructor
5.- La comunicacion del instructor hacia el grupo fue:

() excelente ( )buena ( )regular ( )mala
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6.- El instructor se mostré 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 curso { )la mayor parte del curso

( ) algunas veces ( ) nunca
9.- El instructor propicio la participacion del grupo:

( ) durante fodo el curso () la mayor parte del curso

( ) algunas veces () nunca
10.- El instructor realizd actividades de evaluacion a los participantes:

() durante todo el curso { ) la mayor parte del curso

() sélo en algunos temas () nunca
11.- El instructor recurrié al uso de auxiliares didacticos:

() siempre ( ) la mayor parte del curso

() s6lo en algunos temas () nunca
Sobre materiales y equipo
12.- El equipo y materiales asignados para el curso resultaron:

( ) suficientes { ) pocos ( )nohubo

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 poco Utiles
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14.- ¢ Los materiales didacticos y de apoyo fueron proporcicnados oportunamente?
()si () no
Comentarios:
15.- En general el curso le parecié:
( ) excelente () bueno () regular { ) malo

16.- Mencione brevemente algunas sugerencias para mejorar el servicio de capacitacion
gue ofrece el IFORTAB:
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C) CUESTIONARIO PARA EL ORGANISMO CONTRATANTE SOBRE EL CURSO
CAE

Nombre de la Empresa, Institucion u Organismo

Nombre del representante de la Empresa, Institucién u Organismo

Con la finalidad de elevar la calidad del servicio de capacitacion, el IFORTAB solicita su |

opinién en cuanto al cumplimiento de los objetivos del curso CAE.

Instrucciones: Indique con una “X” la aseveracion correspondiente a lo observado en
el curso de Capacitacion Acelerada Especifica de --- impartido durante el periodo del —
al — y al cual asistieron — trabajadores.

1. Los temas y contenidos del curso correspondieron a las necesidades de capacitacion
requeridas por su empresa:
a) si b) no
¢ Porqué?

2. Los objetivos especificos del curso fueron cubiertos:
a) totalmente b) parcialmente ¢) ho se cubrieron

3. El curso CAE cumplié con sus expectativas:
a) si b) no
¢ Por qué?
4. En general el curso le parecio:
a) excelente b) bueno c) regular d) malo
5. Mencione brevemente algunas sugerencias para mejorar la capacitacion que ha
recibido su personal a partir de los resultados obtenidos en la imparticion del curso

CAE:
(firma y sello)

Nombre y Cargo del Responsable de la Empresa o Fecha
Institucién.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

= Capacitacion CAE: Capacitacion Acelerada Especifica dirigidos a los trabajadores
en activo o beneficiarios de empresas, instituciones u organismos de los sectores
productivos y de servicio privado, publico y social, que pretendan complementar,
especializar o actualizar la formaciéon de una determinada actividad laboral.

+ Acuerdo: Contrato o Convenio que se suscribe para definir las condiciones de la
imparticion de los cursos de Capacitacién Acelerada Especifica

» Contratante: de manera enunciativa, aunque no limitativa: Organismos,
dependencias y/o empresas publicos o privados nacionales, Organismos y/o
empresas Muitinacionales, Sindicatos y Asociaciones o agrupaciones Civiles.

e Curso CAE: Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica,

+« IFORTAB: Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

» Instructor: Persona con los conocimientos y experiencia necesaria para impartir
el curso de capacitacion

- Capacitando: Persona que recibe la capacitacién

» DGCFT: Direccion General de Centros de Formacion de Trabajo

+ Director General del IFORTAB: representante legal del IFORTAB ante
instituciones privadas o publicas federales o estatales. Administra y dirige el
funcionamiento del Instituto, promoviendo la formacién para y en el trabajo, de
acuerdo con los objetivos y politicas del modelo educativo y normatividad -vigente.

+ Director de Vinculacién del IFORTAB: Persona que ocupa el cargo del
responsable de establecer y fortalecer la promocién y difusién de los servicios del
Instituto, y de la vinculacidon con los sectores productivos y de servicios
privado, pdblico y social para orientar con pertinencia la oferta educativa
destinada a la capacitacién para y en et trabajo,

« Director Académico del IFORTAB: Persona que ocupa el cargo del
responsable de organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de los
procesos académicos y educativos de la capacitacién para y en ei trabajo.

« AM: Accion Movil del IFORTAB que es el conjunto de recursos humanos vy
materiales que se trasladan a diferentes lugares o espacios, cedidos o prestados,
para atender de manera flexible los requerimientos de formacién para el trabajo en
determinadas especialidades ocupacionales

¢« UC: Unidad de Capacitacion del IFORTAB que es el conjunto de recursos humanos
y materiales ubicados en un inmueble, propiedad del Ifortab, para atender los
requerimientos de formacion para el trabajo en determinadas especialidades
ocupacionales

» Plantel responsable o designado: Unidad de Capacitacién o Accién Mévil del
IFORTAB que se hara cargo de la supervision y el seguimiento del curso CAE,
generaimente es la que se ubica mas proxima a la contratante o al sitio donde se
realizara el curso, aunque podria designarse otra en caso de que ésta no cuente
con la capacidad o logistica necesaria para la imparticién del curso.

» Jefe de Capacitacion: Persona que ocupa el cargo del responsable de la
organizacion, coordinacion, y supervision del desarrollo de los procesos
educativos de capacitacion en el plantel.

 Jefe de Vinculacidn: Persona que ocupa el cargo del responsable de la
vinculacion con diferentes sectores de la sociedad, (empresas, instituciones
publicas, organizaciones civiles, sindicatos, etcétera) Asimismo, de organizar y
controlar la implementaciéon de programas de vinculacién y difusion de los
servicios que ofrece el plantel.
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Xl TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual entrara en vigor el dia de su publicacién en el Periédico
Oficial del Estado de Tabasco

SEGUNDO. - El presente Manual podrd ser modificado o abrogado, segun cotresponda,
al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacién del Instituto de Formacion para
el Trabajo del Estado de Tabasco.

TERCERO. — Corresponde la interpretacion del presente manual asi como los casos que
no se encuentren previstos al Director General del IFORTAB. Mismo que resolvera dichos
casos en el ambito de su competencia y atribuciones.

El presente Manual fue aprobado por la Junta Directiva del IFORTAB, en la IV Sesién
Ordinaria, llevada a cabo en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco, el dia 29 de noviembre
de 2022.

En la Ciudad de Villah a, Tq’ asco, a los 29 del mes de noviembre del afio 2022.

\

- (| N .

“. - Director delllnstitito de Formacion para el Trabajo
| del Estado de Tabasco
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