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* El Instituto de Capacitacion y Educacion
para el Trabajo ICET es un organismo
publico descentralizado que ofrece
capacitacion para y en el trabajo, asi
como certificacion de competencias
laborales.
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* ICET como parte de la DGCFT presenta
opciones educativas de calidad y
pertinentes dirigidas a los diferentes
sectores sociales y econdmicos del
Estado a traves de la capacitacion
acelerada especifica que se adapta a las
necesidades de cada individuo y a los
requerimientos empresariales.
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Los Cursos de Capacitacion Acelerada Especifica,
estan dirigidos a los trabajadores en activo de
empresas, instituciones u organismos de los sectores
productivos y de servicios privado, publico y social y
gue pretenden complementar, especializar Yy/o
actualizar la formacion de los trabajadores en una-

determinada actividad laboral.

Su objetivo es contribuir en el mejoramiento
laborales de las personas que pretenden

las empresas, instituciones u organismos.
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MODELO ACADEMICO ABC

Este modelo sirve como instrumento para estructurar nuestro
guehacer profesional. Describe del conjunto de propdsitos vy
directrices que orientan la accion y el sentido de las funciones
académicas para la capacitacion integral de las personas. Esta
intimamente vinculado al Sistema de Gestion de la Calidad del
Instituto, y representa las actividades cotidianas del personal del
ICET.

La Educacion es un proceso de socializacion de las personas
para el desarrollo de capacidades fisicas e intelectuales,
habilidades, destrezas, técnicas de estudio y formas de
comportamiento ordenadas, para convivir, trascender, vy
transformar la realidad. y
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Se considera a la capacitacion como una accion educativa
encaminada a la mejora, desarrollo e incremento de la
calidad de los conocimientos, habilidades y actitudes del
capital humano en las empresas y a las personas en general,
con la finalidad de elevar su desempeno profesional vy
laboral, llevando a la persona a la adquisicion de una
competencia.
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EL MODELO ACADEMICO ICET TIENE TRES EJES
CENTRALES:

para el Trabajo

1. Capacitacion basada en el Aprendizaje.

Nuestro modelo educativo establece centrar nuestros
procesos en el capacitado buscando desarrollar aprendizajes
significativos considerando el perfil de nuestros egresados:
jovenes y adultos inmersos en el mundo laboral o en busca de
ello.

Consideramos que tendremos éxito solo si relacionamos de
manera substancial la nueva informacion con los
conocimientos Yy experiencias previas que posee el
capacitando en su estructura de conocimientos, unido a una
disposicion de aprender (motivacion y actitud).

Cddigo FC-8.3-02
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2. Competencias Laborales.

La competencia la define el CONOCER como: la capacidad para
desempeiar una funcion laboral con las caracteristicas de calidad
requeridas por el cliente o empleador de acuerdo a las expectativas de
competitividad del mercado.

Una competencia adquirida reconoce gue las personas pueden realizar
un trabajo o una actividad y ser exitosa en la misma, lo que puede
significar la conjuncion de conocimientos, habilidades, disposiciones y
conductas especificas.

Al integrar las competencias laborales se incluyen las personales y
sociales al referirse a una persona que sabe y puede relacionarse con
las demas y trabajar en equipo, competencias metodologicas para
entender procesos, resolver problemas tomar decisiones y discernir
sobre aspectos de seguridad, y las psicomotrices, para utilizar equipos
y/o maquinaria en la produccién de un bien o servicio.
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cQué es una competencia?

Sab “Las competencias ponen en accion
aber el conocimiento del individuo, las
maneras de realizar una
determinada tarea y las actitudes

Hacer Ser f?’ente a ésta. 7

Se define como un saber en
ejecucion

jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén

DGCFT

—

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02



GOBIERNO DE

N4 —
2 A e+l de Economia
MEXICO | EDUCACION Gl v Trabajo ’ ( E
Nuevo Leon Siempre Ascemdicnd M : ¥

DGCFT

@ .
= =y Secretaria

e s ™ Instituto de C.

3. Flexibilidad en el Disefio de Programas.

Al considerarse la flexibilidad en el disefio de programas se
refiere a las necesidades del sector productivo y a las
necesidades del capacitando.

Una parte importante del éxito del disefio y la realizacion de la
capacitacion consiste en poder asegurar de alguna forma que los
programas que se imparten responden a las necesidades reales
de mejora de cada uno de los capacitados y de la empresa
misma.

Por lo tanto, se asume el planteamiento de que la capacitacion
debe hacerse desde perspectiva del individuo dentro de su
contexto laboral.
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Al considerar gque en toda accidon educativa el capacitando no
solo debe aprender contenidos conceptuales y técnicos, sino
también valores, normas, actitudes, estrategias Yy
procedimientos que le permitan observar e incidir en la
realidad desde una dimension mas amplia. este aprendizaje
no se limita a una mera memorizacion de conocimientos,

Involucra la participacion activa y creativa del sujeto que
aprende.
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En consecuencia nuestro modelo de formacion y capacitacion
tiene que ser flexible, no solo en cuanto a su estructura, sino
en su capacidad para incorporar de manera organizada
diversas formas de aprendizaje.

Para alcanzar la flexibilidad requerida, el modelo debe ser
capaz de reconocer y otorgar validez a formas de
aprendizaje diferentes a las tradicionales, incluyendo la
utilizacion en la evaluacion y la autoevaluacion.

oJE (EDE ®~”
OO0

D OO OO T Nuevo Ledn

DGCFT

Cddigo FC-8.3-02



http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.vayatele.com/images/sesame_street.jpg&imgrefurl=http://www.guitarristas.info/foro/f2/canciones-aprender-4076/&usg=__CtTGrita6p9F2B5rQQs-AKELqKI=&h=320&w=452&sz=23&hl=es&start=390&itbs=1&tbnid=BuPfYs-GIXQ2cM:&tbnh=90&tbnw=127&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D378%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.vayatele.com/images/sesame_street.jpg&imgrefurl=http://www.guitarristas.info/foro/f2/canciones-aprender-4076/&usg=__CtTGrita6p9F2B5rQQs-AKELqKI=&h=320&w=452&sz=23&hl=es&start=390&itbs=1&tbnid=BuPfYs-GIXQ2cM:&tbnh=90&tbnw=127&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D378%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://imgs.evisos.com/2008/02/26/quieres-aprender-a-controlar-tu-mente_63d83e4096_2.jpg&imgrefurl=http://www.evisos.com.ar/servicios/terapias/quieres-aprender-a-controlar-tu-mente&usg=__s38sGJsQmIi7BVjsYSQFF88QfHE=&h=234&w=280&sz=55&hl=es&start=475&itbs=1&tbnid=9qQGCdwxtkWb2M:&tbnh=95&tbnw=114&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D468%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://imgs.evisos.com/2008/02/26/quieres-aprender-a-controlar-tu-mente_63d83e4096_2.jpg&imgrefurl=http://www.evisos.com.ar/servicios/terapias/quieres-aprender-a-controlar-tu-mente&usg=__s38sGJsQmIi7BVjsYSQFF88QfHE=&h=234&w=280&sz=55&hl=es&start=475&itbs=1&tbnid=9qQGCdwxtkWb2M:&tbnh=95&tbnw=114&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D468%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://images03.olx.cl/ui/1/26/95/5932195_1.jpg&imgrefurl=http://puertomontt.olx.cl/aprender-ingles-es-cuestion-de-diversion-iid-5932195&usg=__Ph-ePMyjjwYIKxvVpqaLYBYtRuc=&h=329&w=390&sz=27&hl=es&start=545&itbs=1&tbnid=cRsOtzjnZGUiLM:&tbnh=104&tbnw=123&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D540%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://images03.olx.cl/ui/1/26/95/5932195_1.jpg&imgrefurl=http://puertomontt.olx.cl/aprender-ingles-es-cuestion-de-diversion-iid-5932195&usg=__Ph-ePMyjjwYIKxvVpqaLYBYtRuc=&h=329&w=390&sz=27&hl=es&start=545&itbs=1&tbnid=cRsOtzjnZGUiLM:&tbnh=104&tbnw=123&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D540%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://quieroserbombero.org/qsb1.5/images/stories/aprender 1.JPG&imgrefurl=http://quieroserbombero.org/qsb1.5/apr&usg=__EAlf6z15dALmqZSixC9_P2Bhg2U=&h=324&w=815&sz=34&hl=es&start=612&itbs=1&tbnid=lfPGCWP3Tfp89M:&tbnh=57&tbnw=144&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D594%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://quieroserbombero.org/qsb1.5/images/stories/aprender 1.JPG&imgrefurl=http://quieroserbombero.org/qsb1.5/apr&usg=__EAlf6z15dALmqZSixC9_P2Bhg2U=&h=324&w=815&sz=34&hl=es&start=612&itbs=1&tbnid=lfPGCWP3Tfp89M:&tbnh=57&tbnw=144&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D594%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://img142.imageshack.us/img142/1957/guitartrainerev2.jpg&imgrefurl=http://desafinados.es/aprende-las-notas-del-diapason-de-forma-divertida/&usg=__YFJTw3qE7Rq7ZptaY1PkhqZku5M=&h=355&w=460&sz=39&hl=es&start=784&itbs=1&tbnid=BLhu2Db8eoEnHM:&tbnh=99&tbnw=128&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D774%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://img142.imageshack.us/img142/1957/guitartrainerev2.jpg&imgrefurl=http://desafinados.es/aprende-las-notas-del-diapason-de-forma-divertida/&usg=__YFJTw3qE7Rq7ZptaY1PkhqZku5M=&h=355&w=460&sz=39&hl=es&start=784&itbs=1&tbnid=BLhu2Db8eoEnHM:&tbnh=99&tbnw=128&prev=/images?q%3Daprender%26start%3D774%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1

GOBIERNO DE

ﬂ:‘
Secretaria
de Economia

CET

- .:‘g.’.
 MEXIcO | EDUCACION y Trabajo
"‘h_..——-—’._,'/"’ NuevoLedn Sicmpre Ascendicndo
para el Trabajo
FLEXIBILIDAD APRENDIZAJE
DE OFERTA I— COMPETENCIAS C— SIGNIEICATIVO
‘ MODELO
8 ACADEMICO - CURSOS REGULARES
EXPEXTATIVAS - I =z
DELCLIENTE ™) = ABC DEL w0 CAPACITACION
L ICET - 2 = ACELERADA ESPECIFICA
3 = <=
o ~ 0 9
PERFIL DEL II‘ m DISENO DE L E ms)p  CURSOS PROGRAMADOS
[ PROGRAMAS @)
GRUPO ) - 5
o ,
L L g CERTIFICACION ICET
nd
SISTEMA DE
CALIDAD
EDUCACION PARA .
EXPERTO ‘ ‘ = ADULTOS GUIA DE,
INSTRUCCION,
p METODOLOGIA MANUAL,
SELECCION DE ~ CONOCIMIENTOS
CERTIFICADO NSTRUCTORES DECDASLIIEDI\/&% DE == SREVIOS EVALUACIONES
EXPERIENCIA ;
ACTUALIZADO — PROFESIONAL
nid/
EVALUADOY
REEVALUADO

DGCFT

: , . [
iELICET te capacita para el éxito! | f | ICET Nuevo Leén

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE

2020 Codigo FC-8.3-02



. )
GOBIERNO DE “em Secretaria ‘
= 0 =21 de Economia
MEXICO | EDUCACION e AR b .
- e ., Nuevoledn Sicmpre Ascendicndo \ . - - g

ch___,_’/m

para el Trabajo

Modalidades de Capacitacion

@% jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén

DGCFT

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02



|

-
GOBIERNO DE * Secretaria ’
= 0 4N de Economia
MEXICO | EDUCACION de Econo , .
- ituto de Capacitacién y i

L_./“ﬂ NuevoLeén Sicmpre Ascendicndo

para el Trabajo

Presencial

] r ]
jELICET te capacita para el éxito! ICET Nuevo Leén
\___ o

DGCFT

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02



. MEXICO

ﬂ:‘

L_,/

GOBIERNO DE ‘ EDUCACIGN

¢, Qué es |la capacitacion a
distancia?

Educacion en donde se hace uso de
Internet para acceder a los
materiales, para interactuar con el
contenido, con el facilitador, con otros
aprendices y para obtener apoyo
durante el proceso de aprendizaje,
con el fin de adquirir conocimientos,
construir un significado personal y
crecer a partir de una experiencia de
aprendizaje.
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¢cQuéesla capacitacién
en linea?

La educacion en linea permite que
los factores de espacio y tiempo,
ocupacion o nivel de los participantes

no condicionen el proceso
ensenanza-aprendizaje. «la
implementacion de un  tipico

aprendizaje en linea puede utilizar
tecnologia de informacion para dar
audio, video y enlace entre dos o0 mas
lugares, es decir el empleo de
multimedia para la comunicacion».
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Objetivo general

Al finalizar el curso el participante distinguira el procedimiento para preparar los cursos de
capacitacion presenciales, en base a los lineamientos y criterios metodolégicos establecidos en el Aprendizaje
estandar de competencia EC0217, con el propdsito de ser evaluado y certificado.
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© @ Grabando GOBIERNO DE Jmy Sccretaria
Al de Economia
MEXICO | EDUCACION & y Trabajo

DINAMICA

Se formardn 3 equipos.

. Situacion 1: Caminando por el parque de tu vecindario con tus amigos,
Equipo 1 ) cncuentran a un hombre echado en el suelo bajo unas escaleras.
Claramente se encuentra adolorido y su brazo esta roto.

. Situacion 2: Estas en un restaurante cuando observas que alguien se esta
Equipo 2 wmp ahogando con su comida y comienza a entrar en panico.

E Google Sites

DGCFT

Google Formsg jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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METODOLOGIA ICET

!y

* Obijetivo:

Establecer los lineamientos
para el diseno de cursos
Capacitacion Acelerada

Especifica en las diferentes
modalidad.

@

' 4

e

N

”
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ST feotein sionpr nndo 3 ituto de Capacitacion y Educacié
para el Trabajo

Responsabilidades

v Direccidn Académica:

— Dar a conocer el IT-7.3-01 Metodologia para la integracion de
cursos CAE, hacer las modificaciones Yy actualizaciones
necesarias cada vez gque este lo requiera.

— Resolver dudas acerca de éste instructivo de trabajo.

v Coordinador Académico de planteles:

— Conocer el IT-7.3-01 Metodologia para la integracion de cursos
CAE

— Orientar y apoyar al Instructor en el desarrollo
de cada elemento de éste instructivo de

& trabajo.

g jELICET te capacita para el éxito! n ICET Nuevo Leén
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. Elementos del
( paguete didéactico
V é Guia de
4 instruccion

Presentacion del
instructor

DGCFT

Manual del
participante con
actividades de
aprendizaje
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e

Modelo ABC

20 % TEORIA |
80 % PRACTICA |

urso: Operacion de Montacargas
uracion total: 20 hrs.

O O

De |la duracion total
del curso

il jELICET te capacita para el éxito! . | ICET Nuevo Leén
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Temario ICET

Instituto de Capacitacidn y Educacion

NOMBRE DEL CURSO
(TODO EN MAYUSCULA SOLO EN TEMARIO NO  EN
SISTEMA)

para &l Trabajo

OBJETIVDO GEMERAL: Enuncia la meta a alcanzar por el participante a través de la

DIRIGIDO A:

CONTENIDO:

DURACION TOTAL:

METODOLOGIA:

METODOLOGIA:

CUPO MAXIMO:

REQUERIMIENTOS:

DGCFT

ensefianza/aprendizaje.

Al finalizar el curso + (Zquién?) el participante + conducta
(verbo)+contenido équé? +condicion de operacion (delimitan la
conducta son referencias, bases)

éQuién puede tomar el curso?

1. TEMAS
2. SUBTEMAS

Horas totales del curso
Tedrico, practico, taller.
Presencial, en linea, a distancia

Segin €l lugar de capacitacion, la metodologia, v la duracidn
total del curso.

Conocimientos del participante, matenal, insumos, equipos etc.
Aula, patio taller.

jELICET te capacita para el éxito!

ACEY

para el Trabajo

ﬂ ICET Nuevo Leodn
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oL@

Guia de instruccion

Es la planificacion de las actividades para conducir la
Instruccion y facilitar el aprendizaje.

Debe Incluir:

-Etapas de la o
capacitacion -Actividades de =
, ensefianza — -REeCursos
NUmero de aprendizaje didéacticos
=esiones ACnNi Forma de evaluar
-Contenido tematico “Tecnicas .
o Instruccionales y -Tiempo
-Objetivos: General grupales

y particulares

jELICET te capacita para el éxito! mJ ICET Nuevo Leén

DGCFT
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para el Trabajo

« Etapas de capacitacion:

Se divide el curso en las siguientes etapas: Encuadre,
Desarrollo de contenido tematico y Cierre.

N

| | Y

@% jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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¢ Sesion:
NUmero total de horas de
capacitacion, estas se
dividen en sesiones, las
cuales estan
determinadas, ya sea por
el Instructor o por quien
solicita el servicio de
capacitacion.

”
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Contenido tematico:

Es el tema o temas que se habra de impartir durante la
sesion de capacitacion.

Actividades de aprendizaje: actividades planificadas
para guiar y organizar el aprendizaje, ejercitar, afianzar
y consolidar lo aprendido, repasar los aspectos
destacados de los temas o

2 % oficina
5 soc ALY ido
historias =, bl ay § "
= (f) f— ) S
obietss &g ¢ S ) S € g8
()f'\![l’ -E = %str £°
= D o
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5
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* Objetivo General:

Describe cambios de
comportamiento, lo que se espera
después de haber concluido un
curso de capacitacion, como
resultado final.

& o W3
jELICET te capacita para el éxito! f ICET Nuevo Leén
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Objetivo Particular:

Expresa la conducta (habilidades, destrezas, actitud,
conocimiento) que se espera del part|C|pante al término
de cada tema. '

& R
jELICET te capacita para el éxito! f ICET Nuevo Leén

DGCFT

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02


https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=&url=http://es.slideshare.net/ErikaMongui/taller-sobre-la-celula&bvm=bv.134052249,d.eWE&psig=AFQjCNFULYfSlxjkyb28A-ba1Lb1itFdQQ&ust=1475100943796775
https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=&url=http://es.slideshare.net/ErikaMongui/taller-sobre-la-celula&bvm=bv.134052249,d.eWE&psig=AFQjCNFULYfSlxjkyb28A-ba1Lb1itFdQQ&ust=1475100943796775

= 9
GOBIERNO DE = Secretaria ‘
RE - " I==| de Economia
¢ . MEXICO EDUC_ACION \ |y Trabajo ! p
o etein S i 5 tuto demEpacitatin y Sdumacid
para el Trabajo

* Actividades de ensenanza - aprendizaje:

Actividades que realiza el iInstructor para que el
participante aprenda. Se determinan a partir de los

objetivos, contenido tematico y la técnicas de instruccion
o grupal a utilizar.

”
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L —

para el Trabajo

e Tecnicas Instruccionales y grupales:

»Técnicas empleadas por el Instructor para desarrollar su tema;
éstas pueden ser. expositiva, demostrativa, interrogativa,

diadlogo/discusion.
»Las tecnicas grupales son herramientas que utiliza el instructor

para generar un clima de trabajo dentro del grupo: lluvia de ideas,
mesa redonda, juego de roles, analisis de casos , rompehielo, etc.

: , . [
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e Recursos didacticos:

Es lo que permite auxiliar al Instructor para llevar a cabo
la capacitacion; es cualquier medio o forma de
presentacion que el grupo puede ver u oir y que el
Instructor utiliza para transmitir su informacion durante el
proceso de ensenanza-aprendizaje.

: e L ,
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 Forma de evaluar:

Es la forma en que se mediran los objetivos de
aprendizaje, puede llevarse a cabo al inicio, durante y al
final del curso. Y pueden ser orales (intermedia),
escritas y/o practicas.

@% jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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Tiempo:

Es la duracidon que se programa para cada temay

actividad, debe corresponder con la duracion total del
Curso.

&

: ..., 3 ,
it iELICET te capacita para el éxito! | f | ICET Nuevo Leén

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02


https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=&url=http://conocimientocompartido.com.mx/&bvm=bv.134052249,d.eWE&psig=AFQjCNEIN_ldH673Ero5n6tINa9tcjKmaQ&ust=1475161560022139
https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=&url=http://conocimientocompartido.com.mx/&bvm=bv.134052249,d.eWE&psig=AFQjCNEIN_ldH673Ero5n6tINa9tcjKmaQ&ust=1475161560022139
https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=&url=http://conocimientocompartido.com.mx/&bvm=bv.134052249,d.eWE&psig=AFQjCNEIN_ldH673Ero5n6tINa9tcjKmaQ&ust=1475161560022139
https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=&url=http://conocimientocompartido.com.mx/&bvm=bv.134052249,d.eWE&psig=AFQjCNEIN_ldH673Ero5n6tINa9tcjKmaQ&ust=1475161560022139
https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=&url=http://conocimientocompartido.com.mx/&bvm=bv.134052249,d.eWE&psig=AFQjCNEIN_ldH673Ero5n6tINa9tcjKmaQ&ust=1475161560022139
https://www.google.com.mx/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=&url=http://conocimientocompartido.com.mx/&bvm=bv.134052249,d.eWE&psig=AFQjCNEIN_ldH673Ero5n6tINa9tcjKmaQ&ust=1475161560022139

GOBIERNO DE

MEXICO | EDUCACION

Secretaria ’

de Economia 7

y Trabajo (']
\ ituto de Capacitacion y A

L_—/“ﬂ NuevoLeon Sicmpre Asccndicndo

Formato Guia de Instruccion

INSTITUTO DE CAPACITACION ¥ EDUCACION CL
PARA EL TRABAJO Codigo - FC-8.3-03

‘ E . |He'..li5i|:'-n: ” El

para el Trabajo

T

g E i e Guia de Instruccion [Fecha Revisiin: [ 10-07-18|
o e Tty [Fecha de actualizacién: | 10-07-18
|F"a'|;|in35: || 1 d= I'.I
+
Curso: || Fecha: I
Instructor: || Duracion del Cursao:

Objetivo general:

Cescribe cambios de comportamiento, lo gue se espera después de haber concluide un curse de capacitaciom, como resultade final. Enuncia la mista a
alcanzar por el participante a través de la ensefianza/aprendizaje.

Al finalizar el curso + [(iquién?) el participante + conducta (verbo) + contenido iqué? + condicidn de operacion [(delimitan la conducta son
i ]

Mo CONTENIEO OBEJETIVO FARTICULAR || ACTIVIDSDES DE ENSERANTA- TECHICA TIEMPO
SESIGN TEMATICO 0 ESFECIFICO P e e e e e e RECURS0S MOACTICOS EVALUATIGHN

= Objatlyo Particular:
Expresa la conducia
(habllitades, destrezas, || Acthvidades que reallza el

EE Iz que permie
auxiilar al Instruciar EE I3 forma en
para Bevar a cabo Ia que se mediran Distribuclian

Tacnlcas empleadas
por &l Instructor para
desamallar su 1ema;

acifiud, conocimienta) IMEtnuCkar para que 2l aEfas puedsan Eer capachzckan; es 0B abjethvas o2 cronolagies: Es
que Se espera oel particlpante aprenda. Se ’ cuaiguler medio o aprendizaje, Ia duracién de
EMCUADRE- pariclpante =1 tarmilno detenminan a parlir de kas g;pu:sr:r:::ha forma de preseniackin ||puede llewarse 8 || cada wna de las
1 de cans tema. abjettvos, deld conterildo ¥ 13 Moz : que i grupa pusde cabo al Inlcio, sazlones tomando
t&cnica Instrucclonal o grupal mﬂ:ﬁmn wEr u alr y que &l durante v 3l inal || 2n cuenta ks

Ob)aflvos eepeciflcos: || 3 ubllzar. Las actividades Liwvia de Ideas ' Insbnuctor utlliza para del curso. 1EmMaE v 135
Rezultzda de |35 pueden ser lectura - transmitr su pueden ser actividades 3
actvidates de comentada, Bovia o Meas, || e e anae: 298| infarmacsan aurante ef |(arates, escritas || reatzar.
aprendizale gue sa SxXposichin, eicelera. cas0s romoehlelgs || PrESESS de ¥/o praciicas.
realizan dentro de una ato oimg * || emsefianza-
seshan. : aprendizaje.

DEZARROLLO DE
CONTEHIDD

CIERRE

O S
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Manual del participante

Es un recurso en el gue se proporciona a los participantes
la informacion, ejemplos, actividades y objetivos,
dividiendo éste en unidades didacticas.

jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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e

Para el disefio del curso, el Instructor utilizara las
expectativas del cliente, las cuales se le solicitan a
través del FC-8.2-03 Propuesta de Curso de
Capacitacion para los cursos en el trabajo (cuando sea
el caso).

En el caso de los cursos para el trabajo, el requerimiento
para iniciar el proceso de disefio sera de acuerdo a la
Infraestructura del plantel, de los recursos humanos y
tecnologicos, asi como de los proyectos y necesidades
de la Industria 0 convenio con Instituciones
Incorporadas.

jELICET te capacita para el éxito! n ICET Nuevo Leén
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para el Trabajo

ELEMENTOS DEL MANUAL
DEL PARTICIPANTE

@% jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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Portada del curso

, Objetivos
Indice :

(general y particulares)

Sareewrace' W Conclusion [ Bibliografia | Anexos

] Vé ] ﬁ
jELICET te capacita para el éxito! ICET Nuevo Leén

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02

DGCFT




GOBIERNO DE

o MEXICO | EDUCACION

TITULOS Y TEMAS
Fuente: Cambria
Estilos: Titulo 1
Tamafo: 12

Alineacion: Justificada
Estilo de fuente: Negrita

SUBTEMAS

Fuente: Cambria
Estilos: Titulo 2
Tamaiio: 11

Alineacion: Justificada
Estilo de fuente: Negrita

CONTENIDO

Fuente: Century Gothic
Estilos: Normal
Tamaio: 11
Alineacion: Justificada

DGCFT

g Secretaria
2ll de Economia
) y Trabajo

_. Nuevoleén Sicmor

BETITUTO DE CAPACTTACCN ¥ ELUSTACION AR EL TRABAID

4.- HACER DEL INSTRUCTOR

4.1 Planeacidn de la capacitaciin

i=  encorgo de especificor oo Ura wer slegida lo occidn o bas
fires, objefvor v metos  de gcciones o s=guir, llego =
lo copociiocidn. Grodo: o esie moments de implonfocidn, gue =
tipc deplaneocidn, =5 posible la puesta en maorcha en o
defnic que hocer, con gue oreporocidn de lo copacitacian.

recursos ¥ que estrotegias utiizor. e imoodante seRalar oue o

e
. — =i .
Lo plan=ocian de= la copocitacian jhnta_‘c" ¢ B8 uma de o
hemamientos funrdomeniales en =l
orocmic de capacitacion, pues

DErmihe =stablecer

s desamolla primeromernts con
una atapa de diognosfico, donde
s= vinculan los mecesidodes de=
copacitacion vy los foctores
externos que ofecton  dicho
Drocesa.

los objefvos que 3 des=g
alcanzar.

El poso siguisnte as &l ondlisi d= ka
raturoleza  del problema, que
supone lo comprensidn infegral de
la complejdad de lo reolidod
educativa.

4.2 Preparacion de la capacitacion

E &l conjunto de acfvidodes descrifor de moner detalodo d= formo fal,
que ayudan o alconzar los objefhvos previomente determinodo:.

Funoiones de (g preporooicn de o oopooitooicn:

Crisntar lar ocfividodes de wna zesion al sefalar los f&cnicos, recursos
=voluociones gue s= aplcaran durante el proceso de irsfruccion.

Binda una vision de los seriones o astoblecer lo diskibucian v ko durocidn
de los octhvidodes, og coma tambien:

a -

Relacionar los actividode: d=| Conducr los sesione=s  con

nstructor W d= los seguidod hacio los ohjetivos
porficipanbes. des=ados.

*  Uewar un coniral duronie o *  Bstar mprovisociones.
instruccidng

FORMATION DE INSTRUCTORES Pigina 21

MAANLIAL DEL PARTICIPANTE

Fef L E-{34 REV 3 M. (D Miggisrtre e obed 03-2019-00 1 F10590801-11

ACEY

para el Trabajo

ENCABEZADOS
Nombre de la Institucion
Fuente: Calibri

Estilos: Normal
Tamafo: 10

Alineacion: Centrada
Estilo de fuente: Negrita

Especificaciones
generales

para el formato
del manual del

curso.

PIE DE PAGINA

Nombre del curso

Cddigo de validacion (cuando
corresponda) Numero de revision
Numero de pagina

Fuente: Calibri

Estilos: Normal

Tamano: 10

Alineacién: Justificada

Estilo de fuente: Negrita

: , . [
iELICET te capacita para el éxito! | f | ICET Nuevo Leén
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MEXICO | EDUCACION
Portada del curso Nombre y
.~ logo dela
Institucion
Es la primera hoja del Nombre del Cureo
Letra tamafio ajustada al titulo del curso
documento que se le Centrado
entregara al participante. El
disefio de las portadas esta
estandarizado para todos
los cursos impartidos en el
|CET Revision,
Fecha de

Actualizacién

& Y
jELICET te capacita para el éxito! f ICET Nuevo Leén
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para el Trabajo

Indice

Es la presentacion del contenido, en €&l se ubica el nimero de pagina
en las cuales se encuentran los temas.

& o W3
jELICET te capacita para el éxito! f ICET Nuevo Leén
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Objetivos
General

Particular

S —— Especifico

N

Enuncian las metas a alcanzar a traves de la ensefianza/aprendizaje, que se
demuestran en el comportamiento de los participantes a traves de las
actividades convenientemente estructuradas y distribuidas que deben
desarrollarse en un determinado tiempo en funcion de los objetivos
planteados.

jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén

DGCFT
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para el Trabajo

Objetivo General

» Describe lo que se espera el participante logre al finalizar o haber concluido
todo el curso.

Objetivo Particular

« Expresan los cambios de conducta del participante, después de la
exposicion de cada unidad de aprendizaje (temas). Deben ser congruentes
al objetivo general. Pero no deben sobrepasarlo

.y

DGCFT

@% jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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Criterios para la redaccion de objetivos de aprendizaje

Tiempo « Establece a que tipo de objetivo se refiere
Sujeto « A quién va dirigido
 La acciéon que realiza el participante al ocuparse del
Conducta contenido (un verbo activo)
(verbo) * Es lo que se espera como resultado del aprendizaje.
Contenido » Es la descripcion del contenido con el cual se relacionara la

conducta que debera ejecutar el capacitando.

» Delimitan la situacion en la que se efectuara la conducta.

- Esta limitacion pueden ser ciertas condiciones estimulos,
puntos de referencia.

Condicion de
operacion

@ jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén

DGCFT
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Nz

 Introduccion:

Es la explicacion de como se llevara a cabo el curso en cuanto a
metodologia (curso teorico, practico, taller), y la modalidad
(presencial, en linea o a distancia) asi mismo describe de forma
general los temas a tratar y sefiala los beneficios del curso.

DGCFT

jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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e Estructuracion del contenido:

Incluye la informacion que se abarcara durante el
proceso de capacitacion. Dicha informacion debe estar
organizada de manera jerarquica y con un orden logico,
de tal forma que en conjunto resulte atractivo y de

Interés para el participante.

: , . [
iELICET te capacita para el éxito! | | ICET Nuevo Leén
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para el Trabajo

Se sugiere que el desarrollo del contenido vaya de lo
simple a lo complejo.

Se pueden agregar dentro del manual las actividades
de aprendizaje, debe ser una actividad por tema.

ié ELICET t ] [ éxito! :
i e capacita para el exito: ICET Nuevo Leén
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Formato
establecido
para los
Cursos en
lineay a
distancia.

DGCFT

Mombre del curso:
Madulo:

Mombre del participante:
Mombre del instructor:
Fecha:

. .
“em Secretaria ‘
¥~} de Economia
@‘M' y Trabajo ! Q
L"___; Nue: » " deC itacién y Ed ™

voLedn Sicmpre Ascendicnde
S oLedn Siempre Ascendicndo

para el Trabajo

INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL Direccion
TRABAJO Academica

Primera vez con experiencia de conductor para la modalidad Urbano

Marco Legal

ACTIVIDAD 1: Relacionar los temas estudiados de marco legal con situaciones reales.

Instrucciones: Menciona una situacion gue canozcas o haya sucedido durante tu jornada
de trabajo v con qué Articulo (s) del marco legal visto en este madulo lo relacionas.

¢A queé Articulo {s) del Marco Legal aplica ?:

jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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e Conclusion:

Hacer referencia a lo correspondiente a todo el curso. En ella se
enfatiza los_conocimientos, las habilidades y actitudes adquiridas.
Ademas podran darse recomendaciones para sSu practica y

aplicacion.
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para el Trabajo

« Bibliografia
Presenta las referencias que apoyan el contenido del manual.

[Informacién documental; ]

« Nombre del autor, afio de publicacion y fecha del documento,
titulo de la obra, editorial, pais de origen.

‘[De Internet. J

 Nombre del autor, afio de publicacion y fecha del documento,
titulo de la obra, editorial, pais de origen, y el URL de la pagina
web.

(NO wikipedia, rincordelvago, slideshare, etc.)

”
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e

para el Trabajo

* Anexos:
Son la parte complementaria del desarrollo del contenido:

1 Estadisticas
[J Formatos

(] Esquemas
1 Articulos

1 Imagenes

1 Figuras

] Fotografias

iELICET te capacita para el éxito! | f | ICET Nuevo Leén
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Evaluaciones

Es importante mencionar que para agregar una calificacion
se tiene que contar con evidencia, por tal motivo se debe
aplicar la evaluacion inicial (diagnostica) y la final.

En ocasiones y de acuerdo al curso se puede llevar a cabo la
evaluacion practica, conforme a lo que se observo de
desempeno del participante durante el curso. Es
indispensable contar con evidencia objetiva (evaluacion,
diagrama, lista de cotejo, etc.)

jELICET te capacita para el éxito! n ICET Nuevo Leén

DGCFT

—

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02



.. GOBIERNO DE 2y Secretaria ‘ -
SR 2 A =31 de Economia
' MEXICO | EDUCACION Al de Econo, b .
—_— - > ituto de Capacitacion y Educacié

La evaluacidn inicial indicara cuéal es el conocimiento
0 habilidad previa del participante.
,’( E INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO
e Codigo : FC-8 3-04
Paginas: 1 de 1 Ewvaluacion diagnostica Revision: 1
Fecha de revision: 29-Ago-2017

Mombre del curso;

Mombre del imstractor;

MNombre del participante;

Fecha: Calificacion:

PROPOSITO DEL INSTEUMENTO: Medir los conocimientos con que cuenta el participante, sobre el terna aliniciar el curso.

INSTEUCCIONES:

Formato de evaluacion teorica

& o W3
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para el Trabajo

Para apreciar los resultados de un programa de

capacitacion es necesario realizar una evaluacion final.
(mostrando la evidencia)

.‘( E INSTITUTO DE CAPACITACION ¥ EDUCACION PARA EL TRABAJO
Codigo : FC-8_3-06
Paginas: 1 de 1 Evaluacion final Revision: 1
Fecha de revision: 29-Ago-2017

Mombre del curso;

Mombre del instnactor;

MNombre del participante;

Fecha: Calificacion:

PEOPOSITO DEL INSTEUMENTO: Medir el grado de conocimientos adquiridos por participante, al finalizar el curso.

INSTEUCCIONES:

Ademas si el curso lo requiere se puede aplicar evaluacion
inicial y/o final de manera practica.
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« Al elaborar evaluaciones el instructor debe tener presente

el NPT D
Objetivo
_general )
‘Objetivos
_particulares
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« Es Iimportante que en las evaluaciones siempre
contengan instrucciones claras.

« Se estructuren preguntas de opcion multiple con 4
opciones de respuesta (1 correcta y 3 distractores)

* Los reactivos se presentan en el orden de acuerdo a la
secuencia de los temas expuestos.
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{COMO EVALUAR? —

Evaluacion Final: Disefio de objetivos de

DGCFT

participante envie en tiempo las actividades de
aprendizaje, para poder tener derecho aI
presentar la evaluacion final (teorica y/oI
practica) del curso, en esta modalidad se puedeI
aceptar el diseno de las evaluaciones con Ia:

herramienta Formularios de Google. |

E Objetivos Evaluacion Final: Disefio de objetivos de capacitacion ICET [ ¥

CET

para el Trabajo

7}

capacitacion ICET

Medir el grado de conocimientos adquiridos por el participante al finalizar el curso.

TEORIA 30%
PRACTICA 70%

”
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2
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Presentacion del curso

Es recomendable proyectar durante la imparticion del curso una
presentacion electrénica atractiva y coherente.

Evita los parrafos largos utilizar las listas, vifietas, palabras y
conceptos pequenos.

Utilizar colores y fondos planos, que no impidan la lectura de lo
gue esta escrito, y que tengan armonia entre si. Evitar usar textos

sobre imagenes.

El tamafio minimo recomendado es 16 pts. para el cuerpo y 22
pts. para los titulos. Se puede utilizar dos tipos de fuentes para
diferenciar entre titulos y contenido.
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PERFIL DEL INSTRUCTOR

para el Trabajo

El ICET busca que los instructores que colaboran con el
Instituto cuenten en las siguientes caracteristicas:

Certificado en “Imparticion de cursos
presenciales”.

«Certificado y actualizado en la funcién
productiva de la especialidad que imparte.
*EXxperiencia en empresas.

*Evaluado y reevaluado. Al ingresar, en por
los participantes, por equipo el académicoy
por el cliente contratante.

Para ello, la Direccidon académica ofrece las actividades de la
escuela de Instructores y de la ECE
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Que se espera del instructor:

Poner todos sus conocimientoS Yy recursos
técnicos en el desempeiio de su profesion, al
servicio de los participantes.

Actualizacion. Mantenerse actualizado de los
avances cientificos y tecnologicos de su
materia a lo largo de su vida para brindar un
servicio de calidad total.

Prestar sus servicios al margen de cualquier
tendencia xenofobica, racial, elitista, sexista,
religiosa, o politica.

& s W3
jELICET te capacita para el éxito! f ICET Nuevo Leén

DGCFT

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02


http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://3.bp.blogspot.com/_zomUGxUP3OY/SxaG2vYU4aI/AAAAAAAAAOs/0CwzboEf-Eg/s400/foto%2B1.JPG&imgrefurl=http://senamagdalena.blogspot.com/2009/09/aula-mobil.html&usg=__LINAOYJ2EU6VpfkHCr_L95Ew3h4=&h=300&w=400&sz=27&hl=es&start=269&itbs=1&tbnid=3_VPQA4N-1Nk6M:&tbnh=93&tbnw=124&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D252%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://3.bp.blogspot.com/_zomUGxUP3OY/SxaG2vYU4aI/AAAAAAAAAOs/0CwzboEf-Eg/s400/foto%2B1.JPG&imgrefurl=http://senamagdalena.blogspot.com/2009/09/aula-mobil.html&usg=__LINAOYJ2EU6VpfkHCr_L95Ew3h4=&h=300&w=400&sz=27&hl=es&start=269&itbs=1&tbnid=3_VPQA4N-1Nk6M:&tbnh=93&tbnw=124&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D252%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=https://4vcumg.blu.livefilestore.com/y1m6-AtWMGJTQ4kQ4rnKd_x6H9RJy7KX4jNnoJJyGBbLxhs2d9sl-_-L4rYAiXn-y5X4b-T4cT5V9VA_ynZMyISDr5jsW8631jrJT0yToZzdod_w0O-x5-sGHosMLguP4DfxQ1dEDVN1npo-vmmMGyViQ/P1000902[7].jpg&imgrefurl=http://senabuenasnuevas.spaces.live.com/?_c11_BlogPart_pagedir%3DNext%26_c11_BlogPart_handle%3Dcns!3D14AB4370503C11!8862%26_c11_BlogPart_BlogPart%3Dblogview%26_c%3DBlogPart&usg=__UUB4IDfCQ1Kn8PfI5KKNcr5QgRs=&h=480&w=640&sz=83&hl=es&start=353&itbs=1&tbnid=Skp8Iq3D5jt8kM:&tbnh=103&tbnw=137&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D342%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=https://4vcumg.blu.livefilestore.com/y1m6-AtWMGJTQ4kQ4rnKd_x6H9RJy7KX4jNnoJJyGBbLxhs2d9sl-_-L4rYAiXn-y5X4b-T4cT5V9VA_ynZMyISDr5jsW8631jrJT0yToZzdod_w0O-x5-sGHosMLguP4DfxQ1dEDVN1npo-vmmMGyViQ/P1000902[7].jpg&imgrefurl=http://senabuenasnuevas.spaces.live.com/?_c11_BlogPart_pagedir%3DNext%26_c11_BlogPart_handle%3Dcns!3D14AB4370503C11!8862%26_c11_BlogPart_BlogPart%3Dblogview%26_c%3DBlogPart&usg=__UUB4IDfCQ1Kn8PfI5KKNcr5QgRs=&h=480&w=640&sz=83&hl=es&start=353&itbs=1&tbnid=Skp8Iq3D5jt8kM:&tbnh=103&tbnw=137&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D342%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.noticiasdetamaulipas.com/fotos/vialidad reynosa_instructores_(28).jpg&imgrefurl=http://www.noticiasdetamaulipas.com/seccion.php?pageNum_rsArtCat%3D168%26totalRows_rsArtCat%3D5002%26cat_ID%3D49&usg=__JrPyWaVZNrwb_-WU1giHPtnMu38=&h=240&w=320&sz=32&hl=es&start=384&itbs=1&tbnid=-ZcBCIQ_fTEAkM:&tbnh=89&tbnw=118&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D378%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.noticiasdetamaulipas.com/fotos/vialidad reynosa_instructores_(28).jpg&imgrefurl=http://www.noticiasdetamaulipas.com/seccion.php?pageNum_rsArtCat%3D168%26totalRows_rsArtCat%3D5002%26cat_ID%3D49&usg=__JrPyWaVZNrwb_-WU1giHPtnMu38=&h=240&w=320&sz=32&hl=es&start=384&itbs=1&tbnid=-ZcBCIQ_fTEAkM:&tbnh=89&tbnw=118&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D378%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.icum.edu.mx/images/fotos/chef_instructores.jpg&imgrefurl=http://www.icum.edu.mx/licenciatura/chefs-instructores.htm&usg=__nilqRz78PGOMf7bQ93ZoUUbGyp4=&h=204&w=293&sz=47&hl=es&start=527&itbs=1&tbnid=brTXhaWsCwcWmM:&tbnh=80&tbnw=115&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D522%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.icum.edu.mx/images/fotos/chef_instructores.jpg&imgrefurl=http://www.icum.edu.mx/licenciatura/chefs-instructores.htm&usg=__nilqRz78PGOMf7bQ93ZoUUbGyp4=&h=204&w=293&sz=47&hl=es&start=527&itbs=1&tbnid=brTXhaWsCwcWmM:&tbnh=80&tbnw=115&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D522%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1

.
w
4 . GOBIERNO DE EDUCACION | 32?52?1221:’3
o MEXICO | 27 520Y ﬁ | yTrabajo

”

DGCFT

L —

Puntualidad y oportunidad en todos los asuntos
relativos el ejercicio profesional.

Honestidad. Negarse a expedir cualquier
certificado e informes qgue no se basen en los
principios cientificos y oficiales que sustentan a la
educacion.

Compromiso. Compartir sus conocimientos Yy
experiencias a los participantes con objetividad y
con apego a la verdad actualizada cientificamente
en el campo de conocimiento que se trate.
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Empatico. Establecer con las personas a las
gue presta sus servicios, una relacion humana
de compromiso personal y profesional,
manteniendo siempre objetividad interesada.

Respetuoso. De la integridad fisica y mental,
especialmente de los participantes de los
cursos y de todos los seres humanos, evitando
manipular y obtener beneficios personales que
Impliquen perjuicio a las personas.

@% jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén
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CODIGO DE ETICA

* Respeto a si mismo

* Presentacion personal

« Cuidar el Lenguaje utilizado.

« Evitar el consumo de bebidas alcohdlicas durante el
curso y en horas previas para evitar el aliento y
comportamiento inadecuado.

« Ser discreto con informacion de empresas y participantes.

« Cumplir con el programa teorico y practico al 100%
llevando al grupo al objetivo de aprendizaje.

» Prestar atencion a la politica interna de la empresa.

« Cuidar la seguridad de las personas y del equipo con el
gue se trabaja.

jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén

DGCFT
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para el Trabajo

CODIGO DE ETICA

Respeto a los demas

Mantener una relacibn de respeto Yy
colaboracion con sus colegas, asesores, Yy
participantes.

Respetar las ideas y opiniones politicas,

religiosas y la vida privada,
iIndependientemente de la nacionalidad, sexo,
edad, posicion social o cualquier otra s\ Respeto

caracteristica de las personas con quien se
relaciona profesionalmente.

jELICET te capacita para el éxito! @ ICETRA . “idn
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CODIGO DE ETICA
Respeto a los demas

Reconocer la responsabilidad y Ila
influencia que tiene frente a los
participantes y la comunidad,
esforzandose por ser un ejemplo de vida
con base en la congruencia.

Evitar el proselitismo religioso o politico
en el aula, asi como la charlataneria
dentro y fuera del ambito de Ia
capacitacion.

CET

para el Trabajo

jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020

Cddigo FC-8.3-02
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CODIGO DE ETICA
Respeto al ICET

Apegarse a los objetivos y contenidos
tematicos establecidos por el ICET,
proponiendo aquellas correcciones o
adecuaciones que su formacion profesional
le permitan sustentar en beneficio de los
participantes.

Salvaguardar la integridad e imagen de la
institucion en que preste sus servicios.

”

it jELICET te capacita para el éxito! @ ICET Nuevo Leén

METODOLOGIA DE INTEGRACION DE CURSOS CAE 2020 Cédigo FC-8.3-02
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MEJORES PRACTICAS

« Disposicion y actitud.

« Mejora continua.
 Incluir solo lo solicitado.
e Cumplir horarios

« NoO inmiscuirse en asuntos de la empresa.
gue no le competen.

« Comentarios a la empresa a través del
coordinador académico de plantel.

* Incluir y enfatizar aspectos de calidad y
seguridad en los contenidos.

% jELICET te capacita para el éxito!

5

| | ICET Nuevo Leodn
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PROCESO ADMINISTRATIVO

« Contacto con Coordinador Académico para
disponibilidad.
« Asignacion de curso.

« Disefio y preparacion de curso de acuerdo a
requisitos.

« Imparticion del curso.

« Entrega de reporte y resultados: 1 dia despues
de haber terminado el curso

« Entrega de recibo de honorarios o factura.

&
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