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1.- Objetivo:

Establecer los lineamientos para la Programacién de Cursos CAE (Capacitacion Acelerada
Especifica) del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

2.- Alcance:

Es aplicable para el disefio y programacion de Cursos CAE del Instituto de Formacion para el
Trabajo del Estado de Tabasco.

3.- Responsables:

3.1.- Direccién General:

e Aprobar el presente procedimiento para su implementacion.
e Mantenerse informado acerca de la programacion y desarrollo de los cursos CAE.

3.2.- Direccion Técnico-Académica:

e \Validar la documentacién necesaria para la realizacién del curso CAE.
¢ Proponer modificaciones a los documentos en caso de existir mejoras.

3.3.- Direcciéon Administrativa:

e \Validar la solicitud de abastecimiento para la realizacion del curso CAE.
e Proporcionar y abastecer insumos, material didactico y equipo para la realizacion
del Curso CAE.

3.4.- Direccion de Vinculacion:

e Realizar la difusion de los cursos CAE para la captacion de matricula.
e Participar en la entrega de Constancias al finalizar el curso CAE.

3.5.- Jefe del Departamento de Control Escolar

e Proporcionar constancias para su impresion al finalizar el Curso CAE.
3.6.- Auxiliar Técnico-Académico:

e Participar en la programacion de los Cursos CAE.

e Solicitar insumos, equipo y material didactico para la realizacién de los cursos.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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3.7.- Encargado Accién Mévil designado

e Apoyar con la impresion de las constancias para los capacitandos.
e Solicitar a la Jefatura del Departamento Escolar las constancias para impresion.

3.8.- Instructores

e Colaborar en la programacién de los Cursos CAE.
e Impartir los cursos CAE.

3.9.- Capacitandos
¢ Inscribirse al Curso CAE.
e Aprobar el curso para recibir Constancia.
4.- Normatividad:
e [|SO 9001:2015 “8.5 Produccidn y provision del servicio”
5.- Politicas:

Para realizar un curso CAE, se requiere que se respete el minimo y maximo de cupo.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.- Desarrollo
6.1 Programacion del curso CAE

El Curso CAE (Capacitacion Acelerada Especifica), es una capacitacion disefiada en funcion de las
necesidades de las empresas.

El Auxiliar Técnico-Académico se retine de manera mensual con los instructores del Instituto para
realizar la programacién de fechas de Cursos CAE y que debera ir de acuerdo a la disponibilidad
del instructor.

Una vez que se realiza la programacion del Curso CAE, el Auxiliar Técnico-Académico procede a
comunicar al Director Técnico-Académico y a su vez envia oficio a Direccibn General para
informarle acerca de la programacion de los cursos CAE, dicho oficio es con copia para Direccion
Administrativa y Direccion de Vinculacion.

6.2 Solicitud de Abastecimiento

Posteriormente el Auxiliar Técnico-Académico envia otro oficio a Direccién de Vinculacion para
solicitar difusion del curso CAE y material de difusién, asi mismo envia oficio (solicitud de
abastecimiento) a Direccion Administrativa para solicitar insumos para coffee break y manuales
didacticos. (en caso de que se requieran)

6.3 Modificacion de Horario de Instructor

En caso de ser necesario, los instructores hacen su cambio de horarios directamente con el Jefe
del Departamento de Recursos Humanos, envian un oficio para cambio de horario sélo por la
semana que se impartira el curso CAE, con la finalidad de que no se afecte su ndmina.

6.4 Difusion e Inscripciéon

La Direccion de Vinculacion realiza llamadas y reparte volantes, realiza difusién y promocién del
Curso CAE para captar matricula.

Una vez que llegan personas interesadas en el curso CAE, el Auxiliar Técnico-Académico procede
a realizar las inscripciones y proporciona los recibos provisionales por pago de inscripcién de
Curso.

En caso de que las personas interesadas sobrepasen el cupo del curso CAE, el Auxiliar Técnico-
Académico debera informarles que el cupo se ha completado e invitarles a que le proporcionen sus
datos para comunicarse con ellos posteriormente y avisarles la fecha del préximo curso.

6.5 Entrega de Lista de Asistencia y Manuales didacticos.
El Auxiliar Técnico-Académico entrega al instructor, lista de asistencia y manuales didacticos en

caso de que se requieran para el curso, (ejemplo: para un curso de maquillaje, no es necesario un
manual did4ctico) asi mismo verifica y prepara todo lo necesario para el coffee break.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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6.6 Entrega de Ficha de depdésito de Pago de Inscripciones y Péliza

El Auxiliar Técnico-Académico realiza el depdsito de pago de inscripciones, elabora poéliza y la
entrega a Direccion Administrativa, aproximadamente 2 dias después de entregar la pdliza
entregara recibo formal a los capacitandos de su pago de inscripcion.

6.7 Imparticién y desarrollo del curso CAE

El Instructor procede a impartir el curso CAE, que tiene una duracion de una semana, se compone
de 20 horas en total, divididas en 4 horas diarias de Lunes a Viernes.

El Auxiliar Técnico-Académico para poder solicitar las constancias, debe confirmar con el instructor,
la asistencia de los capacitandos y que hayan aprobado el curso.

En caso de que el capacitando tenga 2 inasistencias o no apruebe, no se le entrega constancia,
dando por terminado el procedimiento.

Si el capacitando aprueba el curso CAE, se solicitara la elaboracion de su Constancia.
6.8 Generacion de Constancias

El Auxiliar Técnico-Académico procede a solicitar constancias por via telefénica al Encargado de la
Accién Mévil designado para esta tarea, adjuntando documentacién de los capacitandos.

Una vez que el Encargado de la Accion designado para esta tarea recibe la solicitud, procede a
solicitar las constancias al Jefe del Departamento de Control Escolar por medio de un oficio para
poder emitirlas.

Ya impresas, el Encargado de la Accion Mavil designado para esta tarea las entrega al Auxiliar
Técnico-Académico, quién debera enviarlas al Director Técnico-Académico y al Director General
para que procedan a firmarlas.

6.9 Encuestas de Satisfaccion

El dltimo dia del curso, el Auxiliar Técnico-Académico procede a entregar a los capacitandos la
encuesta de satisfaccion para que la respondan y de esta manera se obtenga informacion de la
capacitacion recibida por parte de IFORTAB.

6.10 Clausura de Curso CAE

El dia de la clausura del curso, pueden estar presentes el Director Técnico-Académico o la
Direccidn de Vinculacion para hacer entrega a los capacitandos de su constancia.

Para la entrega de su constancia, el capacitando debe firmar de recibido en el formato RIACD,
formato que una vez firmado por ellos, se envia como soporte al Encargado de la Accion Movil
designado para comprobacion.

El Auxiliar Técnico-Académico archiva como documentacion de respaldo: Lista de Asistencia,
Encuestas de Satisfaccion y copia de la pdliza de pago de inscripcion, dando por terminado el
procedimiento.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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7.- Control de Registros

Nombre del
registro

Responsable
de Generacion

Responsable
de Resguardo

Medio de
Conservacion

Tiempo de
resguardo

Disposicion final

Ficha de Auxiliar Auxiliar Fisico Indefinido Archivo Muerto
Inscripcion Técnico- Técnico-
Académico Académico
Recibo Auxiliar Auxiliar Fisico Indefinido Archivo Muerto
Provisional de Técnico- Técnico-
Inscripcién Académico Académico
Solicitud de Auxiliar Auxiliar Fisico Indefinido Archivo Muerto
Abastecimiento Técnico- Técnico-
Académico Académico
Encuestas de Capacitando Auxiliar Fisico Indefinido Archivo Muerto
Satisfaccion Técnico-
Académico
Formato RIACD Accién Movil Acciéon Movil Fisico Indefinido Archivo Muerto
Designada Designada

8.- Control de Cambios

Revision

Fecha Autorizacion

Descripcion del Cambio

01 1/Julio/2015 Emision del Documento

02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General

03 1/Mayo/2016 Se incluye en el apartado 4 la referencia normativa 1ISO
9001:2015 “8.5 Produccion y provision del servicio”.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresion generan un documento No Controlado.
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8.- Anexos

Anexo 1. Diagrama de flujo.
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formaciéon para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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