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• El Instituto de Capacitación y Educación

para el Trabajo ICET es un organismo

público descentralizado que ofrece

capacitación para y en el trabajo, así

como certificación 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 económicos del 

Estado a través de la capacitación 

acelerada específica que se adapta a las 

necesidades de cada individuo y a los 

requerimientos empresariales.
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Los Cursos de Capacitación Acelerada Especifica,

están dirigidos a los trabajadores en activo de

empresas, instituciones u organismos de los sectores

productivos y de servicios privado, público y social y

que pretenden complementar, especializar y/o

actualizar la formación de los trabajadores en una

determinada actividad laboral.

Su objetivo es contribuir en el mejoramiento de los perfiles

laborales de las personas que pretenden un puesto de

trabajo, de acuerdo a los requerimientos ocupacionales de

las empresas, instituciones u organismos.
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MODELO ACADÉMICO ABC

Este modelo sirve como instrumento para estructurar nuestro

quehacer profesional. Describe del conjunto de propósitos y

directrices que orientan la acción y el sentido de las funciones

académicas para la capacitación integral de las personas. Está

íntimamente vinculado al Sistema de Gestión de la Calidad del

Instituto, y representa las actividades cotidianas del personal del

ICET.

La Educación es un proceso de socialización de las personas

para el desarrollo de capacidades físicas e intelectuales,

habilidades, destrezas, técnicas de estudio y formas de

comportamiento ordenadas, para convivir, trascender, y

transformar la realidad.
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Se considera a la capacitación como una acción 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 desempeño profesional y

laboral, llevando a la persona a la adquisición de una

competencia.
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• Nuestro modelo Académico  

de capacitación busca el 

Aprendizaje Basado en 

Competencias, en un entorno 

de flexibilidad y creatividad de 

oferta educativa y procesos 

metodológicos.
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EL MODELO ACADÉMICO ICET TIENE TRES EJES  

CENTRALES:

1.  Capacitación basada en el Aprendizaje.

Nuestro modelo educativo establece centrar nuestros

procesos en el capacitado buscando desarrollar aprendizajes

significativos considerando el perfil de nuestros egresados:

jóvenes y adultos inmersos en el mundo laboral o en busca de

ello.

Consideramos que tendremos éxito sólo si relacionamos de

manera substancial la nueva información con los

conocimientos y experiencias previas que posee el

capacitando en su estructura de conocimientos, unido a una

disposición de aprender (motivación y actitud).
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2. Competencias Laborales.

La competencia la define el CONOCER como: la capacidad para

desempeñar una función laboral con las características de calidad

requeridas por el cliente o empleador de acuerdo a las expectativas de

competitividad del mercado.

Una competencia adquirida reconoce que las personas pueden realizar

un trabajo o una actividad y ser exitosa en la misma, lo que puede

significar la conjunción de conocimientos, habilidades, disposiciones y

conductas específicas.

Al integrar las competencias laborales se incluyen las personales y

sociales al referirse a una persona que sabe y puede relacionarse con

las demás y trabajar en equipo, competencias metodológicas para

entender procesos, resolver problemas tomar decisiones y discernir

sobre aspectos de seguridad, y las psicomotrices, para utilizar equipos

y/o maquinaria en la producción de un bien o servicio.
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¿Qué es una competencia?

Saber 

Ser Hacer 

Se define como un saber en 

ejecución

“Las competencias ponen en acción 

el conocimiento del individuo, las 

maneras de realizar una 

determinada tarea y las actitudes 

frente a ésta.”
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3. Flexibilidad en el Diseño de Programas.

Al considerarse la flexibilidad en el diseño de programas se

refiere a las necesidades del sector productivo y a las

necesidades del capacitando.

Una parte importante del éxito del diseño y la realización de la

capacitación 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 capacitación

debe hacerse desde perspectiva del individuo dentro de su

contexto laboral.
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Al considerar que en toda acción educativa el capacitando no

solo debe aprender contenidos conceptuales y técnicos, sino

también valores, normas, actitudes, estrategias y

procedimientos que le permitan observar e incidir en la

realidad desde una dimensión más amplia. este aprendizaje

no se limita a una mera memorización de conocimientos,

involucra la participación activa y creativa del sujeto que

aprende.
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En consecuencia nuestro modelo de formación y capacitación

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

utilización en la evaluación y la autoevaluación.
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Modalidades de Capacitación
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En línea
Distancia 

Presencial
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¿Qué es la capacitación a 

distancia?
Educación 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.

¿Qué es la capacitación 

en línea?
La educación en línea permite que

los factores de espacio y tiempo,

ocupación o nivel de los participantes

no condicionen el proceso

enseñanza-aprendizaje. «la

implementación de un típico

aprendizaje en línea puede utilizar

tecnología de información para dar

audio, video y enlace entre dos o más

lugares, es decir el empleo de

multimedia para la comunicación».
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En Línea

1. Plataformas Digitales (Uber, Didi, Cabify, otros)

2. Renovación Licencia Especial Modalidad Taxi
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A Distancia
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METODOLOGÍA ICET

• Objetivo:

Establecer los lineamientos 

para el diseño de cursos 

Capacitación Acelerada 

Específica en las diferentes  

modalidad.
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Responsabilidades

 Dirección Académica:
– Dar a conocer el IT-7.3-01 Metodología para la integración de

cursos CAE, hacer las modificaciones y actualizaciones

necesarias cada vez que este lo requiera.

– Resolver dudas acerca de éste instructivo de trabajo.

 Coordinador Académico de planteles:
– Conocer el IT-7.3-01 Metodología para la integración de cursos 

CAE  

– Orientar y apoyar al Instructor en el desarrollo 

de cada elemento de éste instructivo de 

trabajo.
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Evaluaciones 

Presentación del 
instructor

Manual del 
participante con 
actividades de 
aprendizaje

Guía de 
instrucción

Elementos del 

paquete didáctico
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Modelo ABC
• Ejemplo:

Curso:  Operación de Montacargas

Duración total: 20 hrs.

20% Teoría               4 hrs.

80% Práctica          16 hrs.

20 % Teoría

80 % Práctica

De la duración total 

del curso 
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Temario ICET
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Guía de instrucción

Es la planificación de las actividades para conducir la 
instrucción y facilitar el aprendizaje. 

Debe incluir: 

-Etapas de la 
capacitación

- Número de 
sesiones

-Contenido temático

-Objetivos: General 
y particulares

-Actividades de 
enseñanza –
aprendizaje 

-Técnicas 
Instruccionales y 

grupales

-Recursos 
didácticos

-Forma de evaluar

-Tiempo
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• Etapas de capacitación:

Se divide el curso en las siguientes etapas: Encuadre,

Desarrollo de contenido temático y Cierre.
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• Sesión:

Número total de horas de 

capacitación, éstas se 

dividen en sesiones, las 

cuales están 

determinadas, ya sea por 

el Instructor o por quien 

solicita el servicio de 

capacitación.

Sesión  
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• Contenido temático:

Es el tema o temas que se habrá de impartir durante la 

sesión de capacitación.

Actividades de aprendizaje: actividades planificadas 

para guiar y organizar el aprendizaje, ejercitar, afianzar 

y consolidar lo aprendido, repasar los aspectos 

destacados de los temas
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• Objetivo General:

Describe cambios de 

comportamiento, lo que se espera 

después de haber concluido un 

curso de capacitación, como 

resultado final.
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• Objetivo Particular:

Expresa la conducta (habilidades, destrezas, actitud,

conocimiento) que se espera del participante al término

de cada tema.
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• Actividades de enseñanza - aprendizaje:

Actividades que realiza el instructor para que el

participante aprenda. Se determinan a partir de los

objetivos, contenido temático y la técnicas de instrucción

o grupal a utilizar.
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• Técnicas Instruccionales  y grupales:
Técnicas empleadas por el Instructor para desarrollar su tema;

éstas pueden ser: expositiva, demostrativa, interrogativa,

diálogo/discusión.

Las técnicas grupales son herramientas que utiliza el instructor

para generar un clima de trabajo dentro del grupo: lluvia de ideas,

mesa redonda, juego de roles, análisis de casos , rompehielo, etc.
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• Recursos didácticos:

Es lo que permite auxiliar al Instructor para llevar a cabo

la capacitación; es cualquier medio o forma de

presentación que el grupo puede ver u oír y que el

instructor utiliza para transmitir su información durante el

proceso de enseñanza-aprendizaje.
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• Forma de evaluar:

Es la forma en que se medirán los objetivos de

aprendizaje, puede llevarse a cabo al inicio, durante y al

final del curso. Y pueden ser orales (intermedia),

escritas y/o prácticas.
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• Tiempo:

Es la duración que se programa para cada tema y 

actividad, debe corresponder con la duración total del 

curso. 

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


METODOLOGÍA DE INTEGRACIÓN DE CURSOS CAE 2020 Código FC-8.3-02

¡El ICET te capacita para el éxito!               ICET Nuevo León

Formato Guía de Instrucción
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Manual del participante

Es un recurso en el que se proporciona a los participantes 

la información, ejemplos, actividades y objetivos,

dividiendo éste en unidades didácticas.
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• Para el diseño del curso, el Instructor utilizará las

expectativas del cliente, las cuales se le solicitan a

través del FC-8.2-03 Propuesta de Curso de

Capacitación 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 diseño será de acuerdo a la

infraestructura del plantel, de los recursos humanos y

tecnológicos, así como de los proyectos y necesidades

de la industria o convenio con instituciones

incorporadas.
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ELEMENTOS DEL MANUAL 

DEL PARTICIPANTE
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Portada del curso

Índice

Introducción
Estructuración 
del contenido

Objetivos 

(general y particulares)

Conclusión Bibliografía Anexos 
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Especificaciones 

generales 

para el formato 

del manual del 

curso. 

ENCABEZADOS

Nombre de la Institución 

Fuente: Calibrí

Estilos: Normal 

Tamaño: 10 

Alineación: Centrada

Estilo de fuente: Negrita

TÍTULOS Y TEMAS

Fuente: Cambria

Estilos: Título 1

Tamaño: 12

Alineación: Justificada

Estilo de fuente: Negrita

SUBTEMAS

Fuente: Cambria

Estilos: Título 2

Tamaño: 11

Alineación: Justificada

Estilo de fuente: Negrita

CONTENIDO

Fuente: Century Gothic 

Estilos: Normal 

Tamaño: 11 

Alineación: Justificada

PIE DE PÁGINA

Nombre del curso

Código de validación (cuando 

corresponda) Número de revisión

Número de página 

Fuente: Calibri

Estilos: Normal 

Tamaño: 10 

Alineación: Justificada

Estilo de fuente: Negrita
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Portada del curso

Es la primera hoja del

documento que se le

entregará al participante. El

diseño de las portadas está

estandarizado para todos

los cursos impartidos en el

ICET.

Nombre y 

logo de la 

Institución

Nombre del Curso

Letra tamaño ajustada al título del curso

Centrado

Revisión, 

Fecha de 

Actualización
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Índice

Es la presentación del contenido, en él se ubica el número de página

en las cuales se encuentran los temas.
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Objetivos

Específico

Particular 

General

Enuncian las metas a alcanzar a través de la enseñanza/aprendizaje, que se

demuestran en el comportamiento de los participantes a través de las

actividades convenientemente estructuradas y distribuidas que deben

desarrollarse en un determinado tiempo en función de los objetivos

planteados.
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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 

exposición de cada unidad de aprendizaje (temas). Deben ser congruentes 

al objetivo general. Pero no deben sobrepasarlo
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• Establece a qué tipo de objetivo se refiereTiempo

• A quién va dirigidoSujeto

• La acción que realiza el participante al ocuparse del
contenido (un verbo activo)

• Es lo que se espera como resultado del aprendizaje.

Conducta 
(verbo)

• Es la descripción del contenido con el cual se relacionará la
conducta que deberá ejecutar el capacitando.

Contenido

• Delimitan la situación en la que se efectuará la conducta. 

• Ésta limitación pueden ser ciertas condiciones estímulos,
puntos de referencia.

Condición de 
operación

Criterios para la redacción de objetivos de aprendizaje
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• Introducción:

Es la explicación de cómo se llevará a cabo el curso en cuanto a

metodología (curso teórico, práctico, taller), y la modalidad

(presencial, en línea o a distancia) así mismo describe de forma

general los temas a tratar y señala los beneficios del curso.
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• Estructuración del contenido:

Incluye la información que se abarcará durante el

proceso de capacitación. Dicha información debe estar

organizada de manera jerárquica y con un orden lógico,

de tal forma que en conjunto resulte atractivo y de

interés para el participante.
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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.



METODOLOGÍA DE INTEGRACIÓN DE CURSOS CAE 2020 Código FC-8.3-02

¡El ICET te capacita para el éxito!               ICET Nuevo León

Formato 

establecido 

para los 

cursos en 

línea y a 

distancia.
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• Conclusión:

Hacer referencia a lo correspondiente a todo el curso. En ella se

enfatiza los conocimientos, las habilidades y actitudes adquiridas.

Además podrán darse recomendaciones para su práctica y

aplicación.
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• Bibliografía

Presenta las referencias que apoyan el contenido del manual.

Información documental:

• Nombre del autor, año de publicación y fecha del documento, 
título de la obra, editorial, país de origen.

De Internet:

• Nombre del autor, año de publicación y fecha del documento,
título de la obra, editorial, país de origen, y el URL de la página
web.

(NO wikipedia, rincón del vago, slideshare, etc.)
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• Anexos:

Son la parte complementaria del desarrollo del contenido:

Estadísticas

Formatos

Esquemas

Artículos

Imágenes

Figuras

Fotografías
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Evaluaciones 

Es importante mencionar que para agregar una calificación

se tiene que contar con evidencia, por tal motivo se debe

aplicar la evaluación inicial (diagnóstica) y la final.

En ocasiones y de acuerdo al curso se puede llevar a cabo la

evaluación práctica, conforme a lo que se observó de

desempeño del participante durante el curso. Es

indispensable contar con evidencia objetiva (evaluación,

diagrama, lista de cotejo, etc.)
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La evaluación inicial indicará cuál es el conocimiento

o habilidad previa del participante.

Formato de evaluación teórica 
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Para apreciar los resultados de un programa de

capacitación es necesario realizar una evaluación final.
(mostrando la evidencia)

Además  si el curso lo requiere se puede aplicar evaluación

inicial y/o final de manera práctica.
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• Al elaborar evaluaciones el instructor debe tener presente 

el:

Objetivo 
general

Objetivos 
particulares 



METODOLOGÍA DE INTEGRACIÓN DE CURSOS CAE 2020 Código FC-8.3-02

¡El ICET te capacita para el éxito!               ICET Nuevo León

• Es importante que en las evaluaciones siempre

contengan instrucciones claras.

• Se estructuren preguntas de opción múltiple 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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• En los cursos a distancia es necesario que el

participante envíe en tiempo las actividades de

aprendizaje, para poder tener derecho a

presentar la evaluación final (teórica y/o

práctica) del curso, en esta modalidad se puede

aceptar el diseño de las evaluaciones con la

herramienta Formularios de Google.

¿Cómo evaluar?

Teoría 30% 

Práctica 70%
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Presentación del curso

Es recomendable proyectar durante la impartición del curso una

presentación electrónica atractiva y coherente.

Evita los párrafos largos utilizar las listas, viñetas, palabras y

conceptos pequeños.

Utilizar colores y fondos planos, que no impidan la lectura de lo

que está escrito, y que tengan armonía entre sí. Evitar usar textos

sobre imágenes.

El tamaño mínimo recomendado es 16 pts. para el cuerpo y 22

pts. para los títulos. Se puede utilizar dos tipos de fuentes para

diferenciar entre títulos y contenido.
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PERFIL DEL INSTRUCTOR

•Certificado en “Impartición de cursos 

presenciales”.

•Certificado y actualizado en la función 

productiva de la especialidad que imparte.

•Experiencia en empresas.

•Evaluado y reevaluado. Al ingresar, en por 

los participantes, por equipo el académico y 

por el cliente contratante.

El ICET busca que los instructores que colaboran con el 

Instituto cuenten en las siguientes características:

Para ello, la Dirección 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 y recursos

técnicos en el desempeño de su profesión, al

servicio de los participantes.

Actualización. Mantenerse actualizado de los

avances científicos y tecnológicos de su

materia a lo largo de su vida para brindar un

servicio de calidad total.

Prestar sus servicios al margen de cualquier

tendencia xenofóbica, racial, elitista, sexista,

religiosa, o política.
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Puntualidad y oportunidad en todos los asuntos

relativos el ejercicio profesional.

Honestidad. Negarse a expedir cualquier

certificado e informes que no se basen en los

principios científicos y oficiales que sustentan a la

educación.

Compromiso. Compartir sus conocimientos y

experiencias a los participantes con objetividad y

con apego a la verdad actualizada científicamente

en el campo de conocimiento que se trate.
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http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=https://4vcumg.blu.livefilestore.com/y1m2wnC9bkgBlRyFK0YT62s62l6g7mmOHPRD-YaNNGpSegcjS1cGmLwbGW4mPa7jeqsDFKxlMu0C3M3aeLRvtY5P8hmIuOR_UlPauthw2gl9O9Xqaty4-O3SXPJn2baNJtARy7_tSehhYVAFkiJLpf7UQ/SENA 016[5].jpg&imgrefurl=http://senabuenasnuevas.spaces.live.com/?_c11_BlogPart_pagedir%3DNext%26_c11_BlogPart_handle%3Dcns!3D14AB4370503C11!10884%26_c11_BlogPart_BlogPart%3Dblogview%26_c%3DBlogPart%26partqs%3Dcat%3DCaldas&usg=__GH47qtvgnN3jal5hhNhAJtC8VKo=&h=480&w=640&sz=100&hl=es&start=698&itbs=1&tbnid=hgEJR_N2OzZGBM:&tbnh=103&tbnw=137&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D684%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://karatedecimaprimeraregion.com/ESCOLAR 2009 12.jpg&imgrefurl=http://karatedecimaprimeraregion.com/imagen.html&usg=__KXS3geSzvDv4KsJz88buMD1kTGg=&h=600&w=800&sz=136&hl=es&start=745&itbs=1&tbnid=o_elQiXE35z97M:&tbnh=107&tbnw=143&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D738%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://karatedecimaprimeraregion.com/ESCOLAR 2009 12.jpg&imgrefurl=http://karatedecimaprimeraregion.com/imagen.html&usg=__KXS3geSzvDv4KsJz88buMD1kTGg=&h=600&w=800&sz=136&hl=es&start=745&itbs=1&tbnid=o_elQiXE35z97M:&tbnh=107&tbnw=143&prev=/images?q%3Dinstructores%26start%3D738%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
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Empático. Establecer con las personas a las

que presta sus servicios, una relación humana

de compromiso personal y profesional,

manteniendo siempre objetividad interesada.

Respetuoso. De la integridad física 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.

http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://gulmaros.files.wordpress.com/2009/07/respeto.jpg&imgrefurl=http://gulmaros.wordpress.com/2009/07/27/frase-de-la-semana-5/&usg=__ra-UjICnLV2_SG4_Xs71ez5BrGA=&h=311&w=467&sz=54&hl=es&start=5&itbs=1&tbnid=McImnns4pUjILM:&tbnh=85&tbnw=128&prev=/images?q%3Drespeto%26hl%3Des%26sa%3DG%26gbv%3D2%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://gulmaros.files.wordpress.com/2009/07/respeto.jpg&imgrefurl=http://gulmaros.wordpress.com/2009/07/27/frase-de-la-semana-5/&usg=__ra-UjICnLV2_SG4_Xs71ez5BrGA=&h=311&w=467&sz=54&hl=es&start=5&itbs=1&tbnid=McImnns4pUjILM:&tbnh=85&tbnw=128&prev=/images?q%3Drespeto%26hl%3Des%26sa%3DG%26gbv%3D2%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.newsmatic.e-pol.com.ar/usr/254/4636/respeto_chico.jpg&imgrefurl=http://www.newsmatic.e-pol.com.ar/index.php?pub_id%3D254%26sid%3D5087%26eid%3D2%26NombreSeccion%3DValores%26Accion%3DVerSeccion%26T%3D5&usg=__LldMzi_iXrajXggvYEexALKb4Cs=&h=400&w=284&sz=30&hl=es&start=105&itbs=1&tbnid=_5KDZSIH1lCJoM:&tbnh=124&tbnw=88&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D90%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.newsmatic.e-pol.com.ar/usr/254/4636/respeto_chico.jpg&imgrefurl=http://www.newsmatic.e-pol.com.ar/index.php?pub_id%3D254%26sid%3D5087%26eid%3D2%26NombreSeccion%3DValores%26Accion%3DVerSeccion%26T%3D5&usg=__LldMzi_iXrajXggvYEexALKb4Cs=&h=400&w=284&sz=30&hl=es&start=105&itbs=1&tbnid=_5KDZSIH1lCJoM:&tbnh=124&tbnw=88&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D90%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://sinalefa1.files.wordpress.com/2009/08/imgpeople.jpg&imgrefurl=http://sinalefa1.wordpress.com/2009/09/02/adolescencia-graffiti-y-respeto/&usg=__-ohPCC8P7nhxIAYqyMWVBjpoERM=&h=349&w=501&sz=53&hl=es&start=213&itbs=1&tbnid=sqkGK6yO-rLjvM:&tbnh=91&tbnw=130&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D198%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://sinalefa1.files.wordpress.com/2009/08/imgpeople.jpg&imgrefurl=http://sinalefa1.wordpress.com/2009/09/02/adolescencia-graffiti-y-respeto/&usg=__-ohPCC8P7nhxIAYqyMWVBjpoERM=&h=349&w=501&sz=53&hl=es&start=213&itbs=1&tbnid=sqkGK6yO-rLjvM:&tbnh=91&tbnw=130&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D198%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.miportal.edu.sv/sitios/operacionred2008//OR08012350/imagenes/friends.jpg&imgrefurl=http://www.miportal.edu.sv/sitios/operacionred2008//OR08012350/html/fraces_de_respeto.html&usg=__x3W_0oPVYcAizqBdKRYs4elm8Rk=&h=298&w=310&sz=61&hl=es&start=308&itbs=1&tbnid=eKxayI1reTzXMM:&tbnh=112&tbnw=117&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D306%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
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CÓDIGO DE ÉTICA

• Respeto a sí mismo

• Presentación personal

• Cuidar el Lenguaje utilizado.

• Evitar el consumo de bebidas alcohólicas durante el

curso y en horas previas para evitar el aliento y

comportamiento inadecuado.

• Ser discreto con información de empresas y participantes.

• Cumplir con el programa teórico y práctico al 100% 

llevando al grupo al objetivo de aprendizaje.

• Prestar atención a la política interna de la empresa.

• Cuidar la seguridad de las personas y del equipo con el 

que se trabaja.
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CÓDIGO DE ÉTICA

• Respeto a los demás

Mantener una relación de respeto y

colaboración con sus colegas, asesores, y

participantes.

Respetar las ideas y opiniones políticas,

religiosas y la vida privada,

independientemente de la nacionalidad, sexo,

edad, posición social o cualquier otra

característica de las personas con quien se

relaciona profesionalmente.

http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://rlv.zcache.com/respeto_merece_respeto_y_el_respeto_no_se_compr_tshirt-p235627903227579260t5tr_400.jpg&imgrefurl=http://www.zazzle.com/respeto_merece_respeto_y_el_respeto_no_se_compr_tshirt-235627903227579260&usg=__S_-tETXF11MrwcvEls5hPyH9h8Y=&h=400&w=400&sz=23&hl=es&start=339&itbs=1&tbnid=j-ojs0oAciaVfM:&tbnh=124&tbnw=124&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D324%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://rlv.zcache.com/respeto_merece_respeto_y_el_respeto_no_se_compr_tshirt-p235627903227579260t5tr_400.jpg&imgrefurl=http://www.zazzle.com/respeto_merece_respeto_y_el_respeto_no_se_compr_tshirt-235627903227579260&usg=__S_-tETXF11MrwcvEls5hPyH9h8Y=&h=400&w=400&sz=23&hl=es&start=339&itbs=1&tbnid=j-ojs0oAciaVfM:&tbnh=124&tbnw=124&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D324%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://bp2.blogger.com/_xI7TyrdnaZU/Ra50KfXx9JI/AAAAAAAAAAM/tEOPPMnVTE4/s400/respeto.jpg&imgrefurl=http://tentakulo.blogspot.com/2007_01_01_archive.html&usg=__VjsHEPvY9u8QMLMVrajt11KogQE=&h=400&w=269&sz=43&hl=es&start=495&itbs=1&tbnid=Yz6WKLWmsxDyoM:&tbnh=124&tbnw=83&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D486%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://bp2.blogger.com/_xI7TyrdnaZU/Ra50KfXx9JI/AAAAAAAAAAM/tEOPPMnVTE4/s400/respeto.jpg&imgrefurl=http://tentakulo.blogspot.com/2007_01_01_archive.html&usg=__VjsHEPvY9u8QMLMVrajt11KogQE=&h=400&w=269&sz=43&hl=es&start=495&itbs=1&tbnid=Yz6WKLWmsxDyoM:&tbnh=124&tbnw=83&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D486%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.valores.tijuana.gob.mx/graphics/banner_respeto.gif&imgrefurl=http://www.valores.tijuana.gob.mx/respeto.asp&usg=__VsgwVMcblzZnPZc8B72euKhqN6U=&h=193&w=300&sz=23&hl=es&start=639&itbs=1&tbnid=2x7c6KhCRWHr1M:&tbnh=75&tbnw=116&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D630%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.valores.tijuana.gob.mx/graphics/banner_respeto.gif&imgrefurl=http://www.valores.tijuana.gob.mx/respeto.asp&usg=__VsgwVMcblzZnPZc8B72euKhqN6U=&h=193&w=300&sz=23&hl=es&start=639&itbs=1&tbnid=2x7c6KhCRWHr1M:&tbnh=75&tbnw=116&prev=/images?q%3Drespeto%26start%3D630%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
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CÓDIGO DE ÉTICA

Respeto a los demás

Reconocer la responsabilidad y la

influencia que tiene frente a los

participantes y la comunidad,

esforzándose por ser un ejemplo de vida

con base en la congruencia.

Evitar el proselitismo religioso o político

en el aula, así como la charlatanería

dentro y fuera del ámbito de la

capacitación.
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CÓDIGO DE ÉTICA

Respeto al ICET

Apegarse a los objetivos y contenidos

temáticos establecidos por el ICET,

proponiendo aquellas correcciones o

adecuaciones que su formación profesional

le permitan sustentar en beneficio de los

participantes.

Salvaguardar la integridad e imagen de la

institución en que preste sus servicios.
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MEJORES PRÁCTICAS

• Disposición y actitud.

• Mejora continua.

• Incluir solo lo solicitado.

• Cumplir horarios

• No inmiscuirse en asuntos de la empresa.

que 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.

http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.revistainterforum.com/images/082701mujer2.gif&imgrefurl=http://www.revistainterforum.com/espanol/articulos/082701negocios.html&usg=__RR0argGwWBiIKMk0Jq7zfH9YqtI=&h=317&w=331&sz=9&hl=es&start=4&itbs=1&tbnid=2n11GALPEhm-sM:&tbnh=114&tbnw=119&prev=/images?q%3Dactitudes%26hl%3Des%26sa%3DG%26gbv%3D2%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.revistainterforum.com/images/082701mujer2.gif&imgrefurl=http://www.revistainterforum.com/espanol/articulos/082701negocios.html&usg=__RR0argGwWBiIKMk0Jq7zfH9YqtI=&h=317&w=331&sz=9&hl=es&start=4&itbs=1&tbnid=2n11GALPEhm-sM:&tbnh=114&tbnw=119&prev=/images?q%3Dactitudes%26hl%3Des%26sa%3DG%26gbv%3D2%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://devocionalcristiano.googlepages.com/actitud2.jpg&imgrefurl=http://animacionrecursiva.wordpress.com/2008/12/09/el-secreto-esta-en-las-actitudes/&usg=__2OhfzzorjspK6d0XNBuhwB2kMcA=&h=328&w=450&sz=89&hl=es&start=11&itbs=1&tbnid=-0CPHKBoGy7OGM:&tbnh=93&tbnw=127&prev=/images?q%3Dactitudes%26hl%3Des%26sa%3DG%26gbv%3D2%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://devocionalcristiano.googlepages.com/actitud2.jpg&imgrefurl=http://animacionrecursiva.wordpress.com/2008/12/09/el-secreto-esta-en-las-actitudes/&usg=__2OhfzzorjspK6d0XNBuhwB2kMcA=&h=328&w=450&sz=89&hl=es&start=11&itbs=1&tbnid=-0CPHKBoGy7OGM:&tbnh=93&tbnw=127&prev=/images?q%3Dactitudes%26hl%3Des%26sa%3DG%26gbv%3D2%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://files.nireblog.com/blogs/bilingual/files/ue.jpg&imgrefurl=http://bilingual.nireblog.com/pag_3/&usg=__5MCWCJJbf4ciu9QacOm2_2kjbSE=&h=370&w=350&sz=32&hl=es&start=154&itbs=1&tbnid=Akd_dLv32O8fKM:&tbnh=122&tbnw=115&prev=/images?q%3Dactitudes%26start%3D144%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://files.nireblog.com/blogs/bilingual/files/ue.jpg&imgrefurl=http://bilingual.nireblog.com/pag_3/&usg=__5MCWCJJbf4ciu9QacOm2_2kjbSE=&h=370&w=350&sz=32&hl=es&start=154&itbs=1&tbnid=Akd_dLv32O8fKM:&tbnh=122&tbnw=115&prev=/images?q%3Dactitudes%26start%3D144%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.elartedelosnegocios.com/wp-content/uploads/2009/08/adultosgimkana.jpg&imgrefurl=http://www.elartedelosnegocios.com/2009/09/como-ser-un-empresario-y-no-morir-en-el-intento/&usg=__JR1nPJ2e6IMA4fPHoGYhtWX78Rg=&h=400&w=600&sz=217&hl=es&start=402&itbs=1&tbnid=GWDa9Tt6cqCLTM:&tbnh=90&tbnw=135&prev=/images?q%3Dactitudes%26start%3D396%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.elartedelosnegocios.com/wp-content/uploads/2009/08/adultosgimkana.jpg&imgrefurl=http://www.elartedelosnegocios.com/2009/09/como-ser-un-empresario-y-no-morir-en-el-intento/&usg=__JR1nPJ2e6IMA4fPHoGYhtWX78Rg=&h=400&w=600&sz=217&hl=es&start=402&itbs=1&tbnid=GWDa9Tt6cqCLTM:&tbnh=90&tbnw=135&prev=/images?q%3Dactitudes%26start%3D396%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
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PROCESO ADMINISTRATIVO

• Contacto con Coordinador Académico para 

disponibilidad.

• Asignación de curso.

• Diseño y preparación de curso de acuerdo a 

requisitos.

• Impartición del curso.

• Entrega de reporte y resultados:  1 día después 

de haber terminado el curso

• Entrega de recibo de honorarios o factura.

http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.optimizanet.com/vbeContent/Library/Images/Administracion Proyectos.jpg&imgrefurl=http://www.optimizanet.com/VBeContent/NewsDetail.asp?ID%3D200%26IDCompany%3D123&usg=__8sRMtBS2DKk60ib47dxQ0g-Kp04=&h=336&w=410&sz=18&hl=es&start=28&itbs=1&tbnid=YqSrC6phs3jRtM:&tbnh=102&tbnw=125&prev=/images?q%3Dadministracion%26start%3D18%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.optimizanet.com/vbeContent/Library/Images/Administracion Proyectos.jpg&imgrefurl=http://www.optimizanet.com/VBeContent/NewsDetail.asp?ID%3D200%26IDCompany%3D123&usg=__8sRMtBS2DKk60ib47dxQ0g-Kp04=&h=336&w=410&sz=18&hl=es&start=28&itbs=1&tbnid=YqSrC6phs3jRtM:&tbnh=102&tbnw=125&prev=/images?q%3Dadministracion%26start%3D18%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://elseisdoble.blogia.com/upload/20070921154124-20070921-497-168-ayuntamiento-recibido-subvencion-modernizar-la-administracion.-f.jpg&imgrefurl=http://picholeiro.blogspot.com/2009/01/la-administracin-publica-con-software.html&usg=__mF_Sm4uMrFRPOQ-GvjcGocoUHi8=&h=357&w=347&sz=31&hl=es&start=32&itbs=1&tbnid=P0M-qPQ8aTCd5M:&tbnh=121&tbnw=118&prev=/images?q%3Dadministracion%26start%3D18%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://elseisdoble.blogia.com/upload/20070921154124-20070921-497-168-ayuntamiento-recibido-subvencion-modernizar-la-administracion.-f.jpg&imgrefurl=http://picholeiro.blogspot.com/2009/01/la-administracin-publica-con-software.html&usg=__mF_Sm4uMrFRPOQ-GvjcGocoUHi8=&h=357&w=347&sz=31&hl=es&start=32&itbs=1&tbnid=P0M-qPQ8aTCd5M:&tbnh=121&tbnw=118&prev=/images?q%3Dadministracion%26start%3D18%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.enerxia.net/xEduca/images/administracion.gif&imgrefurl=http://www.tecnar.edu.co/campus/course/view.php?id%3D344%26topic%3D1&usg=__hgXnIgPK4G-Pgtj227RTqkjBruY=&h=321&w=387&sz=37&hl=es&start=23&itbs=1&tbnid=9PQJlZfehGfv2M:&tbnh=102&tbnw=123&prev=/images?q%3Dadministracion%26start%3D18%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26ndsp%3D18%26tbs%3Disch:1
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