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La Junta Directiva del Instituto Estatal de Capacitacion, con fundamento en los articulos
1,2,3,7, 13 fracciéon IV, V y 15 fraccion Xl del Decreto Gubernativo Nimero 06 publicado en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato Nimero 188, del 24 de noviembre
de 2006, Segunda Parte, mediante el cual se crea al Instituto Estatal de Capacitacién como
un organismo publico descentralizado de la administracion publica estatal, con personalidad
juridica y patrimonio prapios, que tiene como Coordinador de Eje a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico Sustentable conforme al articulo 1 del Decreto Gubernativo Numero 06
anteriormente referido; asimismo de conformidad al articulos 1, 2, 15, 16, del Reglamento
Interior del Instituto Estatal de Capacitacion expedido por Decreto Gubernativo Nimero 183
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato Niumero 162, el 11
de octubre de 2011. Segunda Parte; vy

CONSIDERANDO

El Instituto Estatal de Capacitacion fue creado como un organismo publico descentralizado de
la administracion publica estatal mediante el Decreto Gubernativo nimero 6, publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado nimero 188, Segunda Parte, de fecha 24 de
noviembre de 2006. El objeto de la entidad es impartir e impulsar la formacion para el trabajo
en la entidad, propiciando la mejor calidad y vinculacidon de este servicio con el aparato
productivo y las necesicades de desarrollo regional y estatal.

A través del Decreto Gubernativo nimero 24, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado nimero 84, Cuarta Parte, de fecha 25 de mayo de 2007, se reformo el Decreto
mencionado en el parrafo que antecede, con el fin de establecer una nueva sede, precisar los
elementos que integran su patrimonio, asi como robustecer la composicion y facultades de su
érgano de gobierno.

Con el Decreto Gubernativo nimero 183, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado nimero 162, Segunda Parte, de fecha 11 de octubre de 2011, se expidid el
Reglamento Interior para regular su organizacién, funcionamiento, estructura y las
atribuciones de las unidades administrativas que lo conforman.

Para cumplir de forma eficaz y eficiente con el objeto para el que fue creado, el Instituto ha
desarrollado e implementado diferentes instrumentos juridicos que regulan el proceso de
capacitacion, como reglamentos, lineamientos, politicas y circulares normativas, mismos que,
por la formay el contexto en que fueron generados, ademas de estar desarticulados entre si,
ya no responden completamente a la realidad imperante ni a las necesidades y demandas
sociales y del sector econémico.

Las medidas de distanciamiento social, impuestas para controlar la emergencia sanitaria por
el COVID 19, vigentes durante los anos 2020 y 2021, obligaron al IECA a acelerar la
incorporacion de la modzlidad a distancia en su oferta de capacitacién, a fin de seguir
brindando servicio a las empresasy a las y los capacitandos, a la vez que generar los ingresos
necesarios para complementar el financiamiento requerido para su funcionamiento y dotar de
viabilidad econémica al desarrollo de nuevos proyectos estratégicos.
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La tendencia mundial en materia de capacitacion se caracteriza por tres rasgos distintivos:
primero, la creacion de nuevos puestos de trabajo referidos a especialidades emergentes
asociadas a la economia digital; segundo, a la ocupacion de puestos de trabajo cada vez
menos con base en la exhibicion de titulos de estudios y mas por la demostracién de
competencias laborales, entre las cuales las habilidades blandas cobran especial importancia;
el tercero, que en cierta forma es consecuencia de los dos anteriores, la tendencia hacia la
adquisicién de conocimientos y el desarrollo de competencias en temas altamente
especializados, a través de cursos de corta duracion (microcursos y/o cursos cortos) y su
acreditacion con certificados acumulables y escalables.

Por lo sefalado en los cos parrafos que anteceden, es menester incluir de manera integral y
armoénica los conceptos y procesos propios de la capacitacion virtual, asi como de las
demandas vigentes y las emergentes del sector econdmico, a las disposiciones normativas
que regulan la capacitacién que imparte el IECA, a fin dotar de los elementos que brinden
certeza a las personas responsables de coordinar los procesos, a las empresas y ciudadania
usuaria de sus servicios, seguir funcionando con altos estandares de eficiencia, eficacia y
efectividad, asi como mantenerse a la vanguardia y seguir siendo uno de los pilares
estratégicos que contribuyen de manera significativa al desarrollo econdmico de la entidad.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales previamente
sefaladas, tiene a bien aprobar las siguientes:

POLiITICAS GENERALES DE CAPACITACION
Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes Politicas tienen por objeto establecer las normas para organizar,
disefiar, producir, desarrollar, impartir, acreditar y gestionar las acciones de capacitacién en y
para el trabajo que brinda el IECA.

Articulo 2. Son sujetcs de la presente normativa, el personal del I[ECA, asi como los
organismos, instituciones y personas fisicas o morales que impartan o hagan uso de los
servicios de capacitacién.

Articulo 3. Para efectos de estas Politicas se entendera por:

.  Capacitacion Acelerada Especifica (CAE). Tipo de capacitacion basada en cursos
destinados a las y los trabajadores en activo de empresas, instituciones u organismos
de los sectores productivos y de servicios privado, publico y social, que tienen por
objetivo complementar, especializar y/o actualizar la formacién de las y los
trabajadores en una determinada actividad laboral.
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Il. Capacitacion en el trabajo. Es aquella destinada a las personas que se encuentran
trabajando, esté orientada a actualizar, ampliar, complementar sus competencias, a
fin de que mejoren su desempefio laboral y productividad, a la vez que les permita
elevar su nivel de vida. Incluye tanto a los trabajadores en activo como a la nuevas
contrataciones, puede ocurrir dentro o fuera del lugar de trabajo.

lll. Capacitacién para el trabajo. Proceso formativo que tiene como propésito que las
personas desarrollen competencias especificas, o adquieran otras nuevas, que les
permitan tener una ocupacién ya sea incorporandose al mercado laboral,
autoempleandose o emprendiendo un negocio.

IV. Capacitando o capacitanda. Persona formalmente inscrita en los programas de

capacitacion que imparte el IECA.

CFDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Competencia laboral. Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes

que requiere una persona para desempefarse en un puesto de trabajo.

Vil. Constancia. Documento expedido por el IECA, con validez oficial, por medio del cual
se reconoce que la persona a cuyo nombre se expidid, acredité un programa de
capacitacion.

VIl. Cursos de extension (CE). Acciones de capacitacion orientadas a la poblacién en
general que tienen por objetivo desarrollar y/o actualizar conocimientos para su
desempefio laboral, o bien, satisfacer necesidades muy localizadas en su entorno
social o econémico.

IX. DAF. Direccion de Administracion y Finanzas del [ECA.

X. DGCFT. Direccidon General de Centros de Formacion para el Trabajo, de la SEP.

XI.  DPE: Direccion de Planeacién y Evaluacion del IECA.

Xll. DTA Direccion Técnica Académica del IECA.

Xlll.  DVC: Direccién de Vinculacién y Comunicacion del IECA.

XIV. GTE. Grupo de Trabajo de Especialistas.

XV. IECA Instituto Estatal de Capacitacion. ,

XVI. Instructor o instructora. Persona fisica o moral que realiza acciones de capacitacion
a fin de habilitar a las personas para participar en procesos de evaluacion.

XVIl.  Oficio de instruccion. Contrato simplificado, asociado a un contrato marco y a un
curso especffico impartido por una persona instructora, establece las fechas de
realizacion, la duracién y monto pactado; es el documento oficial que establece las
condiciones basicas de prestacion del servicio y soporta el pago a la persona
instructora por sus servicios.

XVIIl.  Planteles. Unidedes de Capacitacion edificadas y equipadas por el IECA para impartir
capacitacién presencial en el municipio de su ubicacion y su area de influencia.

S<
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Programa de capacitacién. Documento que permite estructurar, organizar y detallar
un curso, sirve ce guia a la persona instructora y a la o el capacitando, establece los
objetivos que se pretende lograr, las competencias a desarrollar, los contenidos y
actividades que se abordaran, el material y equipo que se utilizara, asi como los
criterios y mecanismos de evaluacion.

RVOE. Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, acuerdo expreso que emite la
autoridad educativa para reconocer la validez de estudios que imparte una institucion.

SEMS. Subsecretaria de Educacion Media Superior de la SEP.
SEP. Secretaria de Educacion Publica.
SFIA Secretariz de Finanzas, Inversion y Administracion.

Sistema Integral de Informacion del Instituto Estatal de Capacitacion (SIIECA).
Sistema informético desarrollado por el IECA para el registro, control escolar y
administracion de los cursos de capacitacién, incluye los médulos o sistemas
asociados para el manejo de informacion de instructores o de programas de
capacitacion.

STPS. Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Tabulador de pracios. Herramienta que contiene los criterios y parametros para
estimar la cotizacién del servicio de capacitacion, para cualquier sector econémico y
region del estado. desarrollada por la DVC para estandarizar y hacer eficientes los
tiempos de respuesta al cliente.

Tutor o tutora. Fersona asignada por el IECA para dar seguimiento y brindar
orientacion a las y los capacitandos durante un proceso de capacitacion, a fin de
alentarles y apoyarles para el cumplimiento de las actividades establecidas en el
programa de capacitacion, lograr su acreditacion y obtener la maxima eficiencia.

Capitulo Il. De la capacitacion
Modelo de capacitacion

Articulo 4. La capacitecion para el trabajo es una forma de educacién para las personas
adultas, es considerada parte de la educacion a lo largo de la vida, esta destinada a la
poblacién de quince anos o mas, debera estar enfocada a la adquisicién de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes, que permitan a la persona desarrollar o mejorar sus
competencias para desempefiar una actividad productiva, mediante alguna ocupacion
remunerada o algun oficio calificado.
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Articulo 5. La capacitacion debera estar sustentada en el modelo de capacitacion del IECA
que integra las siguientes caracteristicas:

. Vinculacién, es el modo de identificar las necesidades particulares de capacitacion
de las empresas ¢ instituciones y plantearles alternativas especificas y viables para
satisfacer sus requerimientos. Se logra a través del establecimiento y despliegue de
una red de promotores que estdn en constante interacciéon con los sectores
empresarial, gubernativo, educativo y social.

Il. Pertinencia, es la correspondencia entre la demanda y la oferta de capacitacion, que
los cursos disefiados y ofertados atiendan las especialidades, objetivos, contenidos y
competencias demandadas por el mercado laboral.

lll. Flexibilidad, es la capacidad de respuesta del IECA para implementar programas de
capacitacion que atiendan las necesidades “de forma” de los clientes.

IV. Sustentabilidad, la capacitacion que imparte el IECA debe generar ingresos que
apoyen su operacién y contribuyan a su estabilidad financiera presente y futura.

V. Utilidad, los servicios del IECA deben dar como resultado competencias laborales en
el capacitando, gque le permitan atravesar de manera exitosa un proceso de
certificacion laberal ante los organismos certificadores que correspondan.

Articulo 6. La capacitacion podra ser en y para el trabajo, impartida a través de cursos
cerrados; es decir, exclusivos para una empresa u organizacion especifica, o abiertos, en los
que se convoca a perscnas interesadas del publico en general.

Tipos de capacitacion

Articulo 7. La capacitacicn puede ser de los siguientes tipos:
I. Capacitacion intensiva. Estd enfocada a transmitir informacion sobre un tema o

desarrollar una habilidad especffica, puede desarrollarse en forma expositiva o de
taller, respectivamente. Tienen una duracion menor de 8 horas;

Il. Capacitacion Acelerada Especifica. Se enfoca a empresas o instituciones que
desean actualizar o especializar a su personal, se imparte a través de temas concretos.
Su duracion varia entre 8 y 120 horas, pueden completarse en una o varias sesiones;

lll. Cursos de extension. Abiertos al publico en general, para personas que desean
iniciar el desarrollo de nuevas competencias, o consolidar otras previamente
adquiridas, sobre temas especificos. Su duracion varia entre 8 y 120 horas, pueden
completarse en unza o varias sesiones;

IV. Diplomados. Crientados a personas trabajadoras o profesionistas que desean
adquirir una especializacion o actualizacién con mayor amplitud o profundidad en
alglin tema u ocupacion, se desarrolla a través de un plan de estudios integrado por
varias materias, asignaturas o unidades de aprendizaje, su duracion es variable, pero
en ningun caso debe ser menor de 120 horas;
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Capacitacién modular. Destinada a personas que quieren aprender un oficio o
reorientar sus capacidades. Se logra a partir de sumar cursos de Capacitacion
Acelerada Especfiica o cursos de extension, de acuerdo a los trayectos formativos
definidos por la DTA. Su duracion minima es de 120 horas;

Profesional Técnica Bachiller. Orientada a personas egresadas de educacion
secundaria que desean cursar la educacion media superior y, simultaneamente, una
carrera técnica. Se ofrece de acuerdo al reconocimiento de validez oficial que emite la
autoridad competente.

Modalidades y opciones de capacitacion

Articulo 8. La capacitacién que se imparta podra ser en las siguientes modalidades:

Presencial, es |a que se imparte dentro de los planteles de capacitacion, o en otro
sitio acordado con el cliente, con la asistencia fisica de las y los capacitandos y las
personas instructoras;

Virtual o a distancia, es la que se realiza usando tecnologias de la informaciony la
comunicacion, a través de plataformas informaticas que permiten el enlace remoto de
las y los capacitandos e instructoras/es, quienes se encuentran en lugares distantes,
entre si;

Modalidad mixta. combina actividades presenciales y a distancia.

Articulo 9. La modalidad virtual o a distancia podra impartirse con las siguientes
caracteristicas:

Sincrénica, las actividades de la capacitacion se realizan con el enlace simultaneo de
todos los participantes, a través de la plataforma informatica. Puede o no incluir
actividades asincronas;

Asincrénica, las actividades de la capacitacion estan dispuestas en la plataforma
informatica, para que cada una de las personas participantes las desarrolle en los dias
y horarios que le sea posible, dentro de un periodo de tiempo preestablecido.

Programas de capacitacion

Articulo 10. Toda la capacitacién que imparta el IECA debera contar con un programa en el
que se especifique: perfil de ingreso y egreso, objetivos del curso, competencias a desarrollar,
contenidos tematicos, estrategias didacticas, actividades a desarrollar, material y equipo, y
criterios de evaluacion.

Articulo 11. El programa de capacitacion debera ajustarse al formato autorizado por la DTA,
quien debera atender las variantes de contenido de acuerdo con cada tipo, modalidad y opcién

de la capacitacion, segun lo establecido en los articulos 7, 8 y 9 de estas Politicas.
Articulo 12. Con excepcidn de la capacitacion intensiva, que es autorizada por las personas

titulares de la direccion de los planteles, los programas de capacitacion que correspondan a
los otros tipos deberan ser autorizados por la DTA.
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Articulo 13. Las personas titulares de la direccion de los planteles podran proponer nuevos
cursos y sus programas de capacitacion, mismos que deberan ser revisados y autorizados
por la DTA.
Articulo 14. Para la Capacitacion Acelerada Especifica y los Cursos de Extension, la DTA
debera desarrollar y mantener actualizado un catdlogo de cursos estructurados que sera la
base de consulta para atender las demandas especificas de capacitacién de empresas o
instituciones. Las personas titulares de la direccion de los planteles deberan tomar comobase
los cursos estructurados y podran hacer los ajustes requeridos de acuerdo al criterio de
capacitacion flexible.
Articulo 15. El [ECA podra desarrollar una oferta de capacitacién amplia que considere las
necesidades de los sectores empresarial, gubernamental, educativo y social, ademas debera
atender lo siguiente:
. Garantizar la atericion a segmentos vulnerables de la poblacién a fin de apoyar la
inclusioén y su incorporacion al mercado de trabajo;
Il. Atender personas con discapacidad a fin de contribuir a la inclusion laboral, en
coordinacion con las instancias oficiales que atienden a este sector de la poblacion;
lll.  Brindar capacitacion para el empleo, autoempleo o emprendimiento de las mujeres.

Capacitacion alineada a la certificacion de competencias laborales
Articulo 16. El IECA impulsara la Certificacion de las Competencias Laborales de las
personas a través de las siguientes acciones:

I.  Incluir en su oferta de capacitacion cursos alineados a estandares de competencia
definidos por la autoridad competente, para que las personas interesadas y
capacitadas participen en procesos de certificacion, ya sea a través de los organismos
publicos que regulan la materia 0 de empresas privadas que otorgan certificaciones
por el dominio en el manejo de sus procesos 0 equipos;

Il.  Promover el desarrollo y gestionar la autorizacién de estandares de competencia o
normas técnicas de competencia laboral, en ocupaciones requeridas para apoyar el
desarrollo econémico de cada zona y region econémica;

lll. Para lograr lo anterior, podra acreditarse ante las instituciones responsables de la
normalizacion de |las competencias laborales como centro de capacitacion, evaluacion
y certificacion;

IV.  El IECA podra contratar evaluadores externos, evitando que una misma persona
realice funciones de capacitacién y evaluacion en el mismo Estandar de Competencia.

Capitulo lll. Del control escolar
Articulo 17. El control escolar comprende los procesos de registro de cursos, inscripcion,
evaluacion, acreditacior y emision de constancias a las personas capacitadas.
Articulo 18. La DPE es |z responsable de definir, dar seguimiento, evaluar y actualizar los
procedimientos de coritrol escolar, excepto la capacitacion del tipo profesional técnico
bachiller, en donde los procesos de control escolar se apegaran a lo establecido por la
instancia que otorga el Reconocimiento de Validez Cficial de Estudios (RVOE).

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO

Vialidad Interior, sobre Av. Siglo XXI No. 412, Predio los Sauces, 6to. Piso. | Irapuato, Gto. México.
Tel. (462) 607 4535 / 607 4536

Email: ieca@guanajuato.gob.mx | f W ® & ieca.guanajuato.gob.mx

7 de 19



ANEXO Q

POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION
Aprobadas por la Junta Directiva. 11 de agosto de 2023.

§%.  GUANAJUATO

>
o
©
a
~
I

o

; ! \9\@ o"b/
< {3 : ® s F% <«
GTO i 2 IECA’ &5
Capacn:auén ANOS DE GRANDEZA Instituto Estatal de Capacitacion 5, '\ g S
Grandeza de México ﬁ/ ) 4 °§
2024 Uy 85

200 ANOS DE GRANDEZA
GUANAJUATO COMO ENTIDAD FEDERATIVA, LIBRE Y SOBERANA

Articulo 19. La persona encargada del control escolar en los planteles, o quien realice esa
funcion, es responsable del registro de la informacién del curso, los datos de las personas
participantes, los resultados de evaluacidon, asi como de la emision y entrega de las
constancias a las personas capacitadas, en seguimiento a los procedimientos y sistemas
informaticos definidos por la DPE, de acuerdo a los tipos establecidos en el articulo 7:
Inscripcion
Articulo 20. El proceso de inscripcion o registro de las personas participantes debera
realizarse previamente, ¢ quedar concluido durante el periodo en el que se desarrolle la
capacitacion, atendiendo a la duracién de cada uno de los tipos establecidos en el articulo 7
de estas Politicas.
Articulo 21. La inscripcion o registro de participantes procedera Gnicamente para aquellos
cursos y especialidades gue hayan sido debidamente autorizados por parte de la DTA, que
debera alinearse a la oferta académica autorizada por la DGCFT.
Articulo 22. Para participar en los cursos de capacitacion, presenciales y virtuales, que ofrece
el [ECA, es necesario cumplir con los siguientes requisitos:

I.  Contar como minirmo con 15 afios de edad cumplidos al iniciar la capacitacion;
Il. Entregar debidamente integrado, en fisico o en archivo digital:
a. Formato de inscripcion;
b. Formato de aviso de privacidad;
c. Comprobante de pago, o de exencién del mismo, cuando se trate de
cursos abiertos al publico en general.
lll. Presentar la CURP.

Lo anterior no es aplicable a los cursos cortos de capacitacion intensiva, en los que el Unico
requisito es el registro en la lista de asistencia.
El requisito sefialado en el numeral lll no aplica para la capacitacion virtual.
Articulo 23. Se podra atender excepcionalmente a la poblacién de 12 a 14 afios, con el
objetivo de contribuir a su formacion, en especialidades que no pongan en riesgo su integridad
fisica. En este caso, se debera agregar a los requisitos de inscripcién el mandato de autoridad
y/lo la carta de responisabilidad de los padres o tutores, mediante la cual autorizan la
capacitacion del menor de edad.
Articulo 24. Con excepcidn de los tipos capacitacién intensiva, todas las y los capacitandos
deberan contar con un ndmero Unico de matricula; por lo que si han estado inscritas
anteriormente, conservaran el mismo nimero de matricula. Cada una correspondera a un
expediente Unico por persona.
Articulo 25. Los capacitandos /as causaran baja del curso en los siguientes casos:
. Por peticion expresa de la persona;
Il. Por conducta inadecuada;
lll.  Por ocasionar intencionalmente dafios y perjuicios o sustraer sin justificacion bienes
propiedad del instituto;

IV.  Por incumplir lo sefalado en las obligaciones contenidas en el articulo 70 de estas
Politicas.
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Evaluacion

Articulo 26. Se entiende por evaluacion el proceso que tiene por objeto valorar el desempeiio
de la o del capacitando en el programa de capacitacion en que se encuentre inscrita. Se
realizara a través de sxémenes de conocimiento, elaboracién de informes o reportes,
demostracion de dominio de destrezas o realizacién de proyectos, para lo cual debera

auxiliarse en cuestionarios, guias de observacion, listas de cotejo o rubricas.
Articulo 27. El instrucior o la instructora sera el responsable de evaluar a las personas

capacitadas de acuerdo a los criterios establecidos en el programa de capacitacion.

Articulo 28. El resultado de la evaluacién debera expresarse con una calificacion numeérica,
en nimeros enteros, en una escala del 5 (cinco) al 10 (diez), siendo 8 (ocho) el minimo para
obtener la acreditacion.

Articulo 29. Para la asignacion de la calificacion, el instructor o la instructora podran tomar
en cuenta criterios complementarios como la asistencia, la participacion, la realizacion de las
practicas programadas para el desarrollo del curso. En estos casos deberan dar a conocer
dichos criterios a las perscnas a evaluar, al iniciar la capacitacion. Debera obtenerse evidencia

de la comunicacion.
Acreditacion

Articulo 30. La acreditacién es el juicio mediante el cual se establece que la capacitanda o el
capacitando adquirid los conocimientos y habilidades programadas. El instructor o la
instructora sera el responsable de emitir los resultados de la acreditacién de las personas

capacitadas de acuerdo a los resultados obtenidos en el proceso de evaiuacion.
Articulo 31. El resultade final de la capacitacion podra ser "Acreditada”, "No acreditada’,

“Desercion” o "Baja", segun se especifica a continuacion:

I. Elresultado de |a capacitacion es “Acreditada” cuando la calificacion asignada por la
persona instructora es igual o mayor de 8 y cumple el requisito de, al menos el 90%
de asistencia;

Il. Elresultado de la capacitacion es “No acreditada” cuando la calificacién asignada por
el instructores igual 0 menor de 7 o no cumple con el requisito de la asistencia minima;

lll. El resultado de la capacitacion es “Desercién” cuando el capacitando abandona
definitivamente |a capacitacion por decision propig;

IV. El resultado de la capacitacion es “Baja” cuando se aplica lo sefialado en el articulo
25.

Emision de documentos de acreditacion de la capacitacion
Articulo 32. El documento de acreditacion que recibira la persona participante dependera de
cada tipo de capacitacion de acuerdo a lo establecido en el articulo 7 de estas Politicas y
segun se especifica a continuacion:

I.  Capacitacion intensiva: reconocimiento;
Il. Capacitacion acelerada especifica: constancia con validez oficial;
lll. Cursos de extension: constancia con validez oficial;
IV.  Capacitacion modular: constancia con validez oficial para cada uno de los modulos,
mas una constancia con la leyenda “Técnico en...” al concluir todos los mdédulos que
integran el trayecto formativo;
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V. Diplomados: Constancia con validez oficial con la leyenda “Diplomado en...";
VI. Técnico profesicnal: certificado autorizado por la instancia que otorgd el RVOE.

Articulo 33. El documento de acreditacion de la capacitacion se generara cuando la persona
capacitada obtiene resultado de “Acreditada” '
Articulo 34. Con excepcion de las carreras técnico profesionales, todos los comprobantes de
acreditacién que emita el IECA seran digitales y se entregaran a los participantes por medios
electronicos. Excepcionalmente, y con previo pago de derechos se podran emitir ~ de forma
fisica a peticion del cliente que lo requiera.

Articulo 35. La persona titular de cada direccién de plantel es responsable de la expedicion
correcta de los documentos de acreditacion de la capacitacion y la oportuna puesta a
disposicién de los mismos a las personas capacitadas.

Capitulo IV. De la calidad de la capacitacion
Nocién de calidad y acciones para la mejora

Articulo 36. La calidad de la capacitacion que brinda el [IECA se concibe como propdsito
gradual y multifactorial por lo que debe ser una responsabilidad compartida y explicita de
todas las personas que de manera directa o indirecta intervienen en el disefio, organizacion
e implementacioén de la misma.
Articulo 37. Es responsabilidad de la DTA implementar acciones tendientes a la mejora de la
calidad de los programas y de las personas instructoras, para contribuir a elevar la calidad de
la capacitacion que brinda el IECA.
Articulo 38. Es responsabilidad de la Unidad de Capacitacion hacer las gestiones
oportunamente para dispcner de todos los insumos requeridos para la imparticién de la
capacitacion de acuerdo a lo establecido en el programa del curso. La DAF establecera los
procedimientos requericlos para que dichos insumos se encuentren disponibles en tiempo,
cantidad y forma.
Articulo 39. La DTA sera responsable de instrumentar acciones para la recoleccion de
evidencias que permitan valorar la calidad de la capacitacion que se imparte, con el fin de
generar las recomendaciones o aplicar las medidas necesarias y oportunas para mejorarla,
asi como proponer innovaciones y el desarrollo de nuevos proyectos de capacitacion.

Grupos de Trabajo de Especialistas en apoyo a la calidad
Articulo 40. La DTA pedré constituir Grupos de Trabajo de Especialistas (GTE), que tendran
un proposito especifico y su duracién sera temporal.
Articulo 41. Los Grupos de Trabajo de Especialistas (GTE) podran realizar analisis y
propuestas sobre lo siguiente:

I.  Mecanismos que refuercen y hagan mas eficiente la vinculacién con el sector
productivo y de servicios;

Il. La evaluacion y actualizacién de los programas de capacitacion, asi como su
adecuada implementacion;

lll. La evaluacién. formacion, desarrollo, certificacion y registro ante la STPS de las
personas instructoras, asi como ampliar el padrén de los mismos;
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IV. La utilizacion d2 métodos, técnicas y recursos didacticos, el desarrollo de materiales
de autoaprendizaje, asi comoacciones que propicien un mejor desarrollo del proceso
de capacitacion;

V. Criterios y medios e instrumentos de evaluacion que permitan una mejor valoracion
del logro de los objetivos de aprendizaje de los capacitandos;

VI. Bibliografia de apoyo de los cursos que se ofrecen y en su caso actualizarlo;

VII. La adquisicion de nuevo equipamiento, el licenciamiento, los espacios fisicos
requeridos, asi como el mantenimiento de los equipos existentes y adecuaciones de
los espacios disponibles;

VIIl. Acciones orientadas al seguimiento de las trayectorias laborales de las personas
acreditadas para valorar el impacto de la capacitacion recibida;

IX. La realizacién o participacion en eventos académicos y de intercambio de
experiencias de caracter local, regional, nacional e internacional;

X. Proponer y actualizar los perfiles para desarrollar normas de competencia para la
certificacion laboral.

Capitulo V. Acerca de las personas instructoras

Naturalezay registro de instructores
Articulo 42. Para ser instructor o instructora del IECA se requiere cumplir con el perfil
requerido de acuerdo a la especialidad de los cursos a impartir, ademas de demostrar
capacidad y experiencia didactica, asi como cumplir con los requisitos administrativos
aplicables.
Articulo 43. Las y los instructores del IECA pueden ser internos o externos, los primeros
cuentan con una plaza de base y sus relaciones de trabajo se rigen y sancionan por la
normativa laboral. Los externos son instructores contratados como prestadores de servicios
profesionales, o bien colaboradores solidarios, y sus servicios se cumpliran de conformidad
con los convenios y contratos civiles que se celebren.
Articulo 44. Toda persona interesada en prestar servicios al IECA como instructora externa,
debera registrar su informacién y documentacion curricular en el sisitema de registro de
instructores vigente; obteniendo con ello un folio Gnico que le permitira ser considerada como
candidata a impartir capacitacion cuando le sea requerido.
Las y los instructores externos deberan actualizar suinformacion en el sistemacada tres afos
para refrendar su registro.

Articulo 45. La persona responsable del control escolar en cada Plantel debera revisar y
validar en el sistema, toda la informacién y documentacion capturada por la persona
aspirante a instructora, para demostrar sus competencias, sea correcta, suficiente,
congruente y legible (en el caso de los documentos electrénicos registrados).
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Selecciény contratacion de instructores externos
Articulo 46. Para la imparticion de un curso, la seleccion de las personas instructoras debera

realizarse en el siguiente orden:
. Primera opcién: instructor interno o especialista técnico, que sea personal de

némina del IECA vy su lugar de adscripcion sea el mas cercano al lugar en el'que se
impartira la capacitacion;

ll. Segundaopcidn: Instructor externo, calificado como contratable en el sistema, con
las competencias técnicas y profesionales para impartir el tema requerido, cuyo costo
por hora sea aceptable y que tenga disponibilidad de agenda para las fechas
comprometidas del curso a atender.

ican,
Q\;\e% ae,

Articulo 47. Los instructores externos seran contratados bajo el régimen fiscal de Honorarios
Asimilados a Salarios, por ser en el rubro de servicios personales donde el [IECA recibe los
recursos para pago de capacitacion externa por parte de la SEMS, de la SEP.
Articulo 48. Los instructcres externos deben estar debidamente registrados y vigentes en el
Sistema al momento de su contratacion.
Articulo 49. La contratacién de los instructores externos seformalizara a través de un contrato
marco, mismo que podra ser renovado en cada ejercicio presupuestal.
Articulo 50. Por cada curso de capacitacion a impartir, se elaborara un instrumento juridico
simplificado denominado “oficio de instruccion”, que estara ligado al contrato marco. El oficio
de Instruccion debera centener las especificaciones del curso como sede, tema, fechas,
duracion, pago comprometido, entre otras que se consideren necesarias. En caso de que un
mismo curso sea impartido por mas de una persona instructora, se elaborara un oficio de
instruccion por cada una de ellas.
Articulo 51. La Coordinacién de Asuntos Juridicos es responsable de la elaboracion vy
autorizacion de los formatos de contrato marco y oficio de instruccion.
Articulo 52. La Unidad de Capacitacion que corresponda a la contratacion seraresponsable
de integrar y gestionar del contrato marco y de los oficios de instruccion.
Articulo 53. Para la contratacion de instructores externos que tengan una relacion de trabajo
con otra dependencia o entidad publica, debera hacerse previamente un analisis de
compatibilidad de horarios, de inexistencia de conflicto de intereses y atenderse las
disposiciones de la SFIA al respecto.
Articulo 54. Los instructores externos contratados, en ningln caso podran subcontratar o
transferir a terceros las obligaciones contraidas.
Articulo 55. En el supuesto de que el Instructor sea propuesto por el cliente, sera considerado
como la principal opciér: para la contratacion, pero invariablemente debera cumplir con todos
los requisitos y obligaciones sefaladas para los instructores externcs en las presentes
Politicas. Adicionalmente, se debera integrar al expediente del curso algin documento que
soporte el requerimiento especifico del contratante.

Contratacion de despachos como instructores externos
Articulo 56. Excepcionalmente, cuando exista plena justificacion, y asi sea expuesto y
solicitado por la persone titular de la Unidad de Capacitacion correspondiente, la DAF  podra
autorizar la contratacior: de despachos, con cargo a la partida presupuestal 3390.
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Articulo 57. El procedimiento para la contratacion de despachos externos de capacitacion se
sujetara a lo dispuesto en materia de montos de las adquisiciones, arrendamientos o servicios
en la Ley del Presupuesto General de Egresos para el Estado de Guanajuato.

Articulo 58. En caso de ser requerida, por el monto del contrato, la persona titular de la
Direccion del plantel debera integrar la justificacion de proveedor Unico, que sera remitida a
la Subsecretaria de Administracion de la SFIA para su autorizacion, en apego a lo sefialado
en la normativa aplicable.

Sobre los montos de la contratacion
Articulo 59. Al inicio de cada ejercicio presupuestal la DAF y la DTA daran a conocer las
tarifas de referencia parala contratacion de los instructores externos, mismas que se definiran
con base en el costo hora-semana-mes calculado a partir del Anexo de Ejecucién formalizado
con la SEP, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior.

Articulo 60. El monto anual acumulado del pago a los instructores, en ningln caso podra
exceder el monto maximo autorizado por la SFIA para la contratacion mediante adjudicacion

directa de una persona oroveedora.
Pago a instructores externos

Articulo 61. La persora titular de la Unidad de Capacitacién es responsable de integrar la
documentacién y realizar el tramite para el pago oportuno a la persona instructora, ante la
Jefatura de Pagos a Servicios Académicos, de la DAF  del Instituto.
Articulo 62. Para efectuar el pago a los instructores externos, la Jefatura de Pagos a Servicios
Académicos debera recibir la siguiente documentacion:
I. Oficio de Instruccidn, en el formato autorizado por la DAF, debidamente suscrito con
firmas autdgrafas del Director del Plantel y del Instructor, en archivo digital;
Il. En el caso de pagos con cargo a la partida 3390, se deberan adjuntar también los
archivos de las facturas en formato PDF y XML del CFDI, emitido por el despacho
instructor.

Obligaciones académicas de las personas instructoras
Articulo 63. Es obligacidn de la persona instructora impartir la capacitaciéon de acuerdo a los
temas y contenidos establecidos en el programa, segun el tipo, la modalidad y la opcién que
corresponda, mismo que debera dar a conocer a las y los capacitandos al inicio de la
capacitacion.
Articulo 64. Es obligacion de la persona instructora registrar la asistencia, evaluar y emitir los
resultados de acreditacion de las personas capacitadas, en tiempo y forma, de acuerdo al
tipo, modalidad y opcién que corresponda.
Articulo 65. Las y los instructores deberan hacer uso de la imagen institucional vigente
autorizada por la DVC vy abstenerse de incluir imagenes, logos o leyendas tendientes a la
publicidad, promocién cornercial o hacer propaganda o proselitismo, Asi mismo, deberan
observar el codigo de vestimenta segun las medidas de seguridad e higiene del curso o
protocolo del evento de capacitacion.
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Desempefio y desarrollo profesional de las personas instructoras
Articulo 66. Las DTA, conjuntamente con la DAF son responsables de implementar acciones
orientadas al desarrollo profesional y reconocimiento del desempefio de las personas
instructoras.

Articulo 67.La DTAsera responsable de la implementacion, actualizacion y uso de un padrén
de personas instructoras externas, asi como de vigilar que los perfiles y su desemperfio
contribuyan a la calidad de los cursos que impartan.

Articulo 68. La DAF seré la encargada de verificar que los montos y formas de contratacion
de personas instructoras externas se lleven a cabo de acuerdo a lo establecido en estas
Politicas y demas normativa aplicable.

Capitulo VI. Acerca de las y los Capacitandos
Derechosy obligaciones
Articulo 69. Son derechos de las y los capacitandos:

I. Recibir capacitacién de calidad, de acuerdo al tipo, modalidad y opcién que
corresponda, segtin el modelo de capacitacion del IECA;

Il. Recibir oportunamente informacién sobre el programa de capacitacion de acuerdo al
tipo, modalidad v opcién que corresponda;

lll. Hacer uso de los servicios y recursos materiales, técnicos, tecnoldgicos y didacticos
de acuerdo al tipo, modalidad y opcién de capacitacién que corresponda;

IV. Conocer oportunamente el resultado de su evaluacién y recibir el documento de
acreditacion de acuerdo al tipo, modalidad y opciéon que corresponda y segun lo
establecido en los articulos 31, 32, 33 y 34 de estas Politicas;

V. Manifestar su opinidn y expresar su grado de satisfaccién respecto a la capacitacion
recibida, ya sea a través de los medios que al respecto establezca la DTA o, en su
caso, en el medio que estime conveniente.

Articulo 70. Son obligaciones de las y los capacitandos:

I. Asistir puntualmente al curso, registrar su asistencia y cubrir el programa de
contenidos segun el tipo, modalidad y opcidn que cursa;

Il.  Cumplir con los requisitos para la acreditacion y evaluacién segun el tipo y modalidad
que cursg;

lll. Respetar, cuidar, conservar y abstenerse de dafiar el patrimonio del plantel;

IV. Guardar respeto a las reglas de convivencia, urbanidad y de orden civico;

V. Cumplir con los lineamientos de seguridad e higiene establecidos en los talleres,
laboratorios e instalaciones del plantel;

VI. Abstenerse de hacer instalacion o uso de software apdcrifo en los equipos o en la red
del IECA;

VII. Realizar con oportunidad los pagos aplicables;
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VIII. Proporcionar los documentos y realizar los tramites administrativos dentro de las

fechas establecidas en el plantel.
Articulo 71. Las v los capacitandos que incurran en faltas a las obligaciones anteriores; previo
a que se les garanticen lcs derechos fundamentales de audiencia y debido proceso, podran
ser dados de baja en el o los programas en el que participan y/o no seran sujetos de
documentos de acreditacidn, segun la gravedad de la falta, el instituto se reservara el derecho
de brindar el servicio en lo sucesivo; en caso de dafios materiales seran responsables del
pago correspondiente.

Capitulo VII. De la vinculacién para la prestacion del servicio de capacitacion
Articulo 72. La atencién que brinda el IECA comprende los sectores Empresarial, Educativo,
Gubernamental y Social.

Articulo 73. Las unidades de capacitacion deberan atender los sectores referidos en el
articulo anterior, por area geografica, de acuerdo a la regionalizacién definida por la
Coordinacién de Operaciones.

Articulo 74. Las unidadss de capacitaciéon que reciban peticiones de clientes que
correspondan a un area geografica distinta a la que le fue asignada, deberan atender el
requerimiento y canalizarlo al plantel correspondiente.

Articulo 75. En casode que un cliente solicite ser atendido por un plantel diferente al que le
corresponde por su érea geografica, deberda ser autorizado por la Coordinacidon de
Operaciones.

Articulo 76. Cuando el servicio de capacitacion haya sido contactado a través de alguna
instancia de las oficinas generales, invariablemente la emision de la cotizaciéon debera
hacerse en conjunto con el o los planteles correspondientes a la region.

Articulo 77. Los tipos, medalidades y opciones de capacitacion mencionadas en los articulos
7, 8 y 9 de estas Politicas, junto con el catalogo de cursos estructurados mencionados en el
articulo 14, son la base para conformar el portafolio de oferta de capacitacion mismo que
debera ser coordinado per la DTA.
El portafolio de oferta de capacitacion sera la base para definir el plan de ventas, que es
responsabilidad de la DVC.

Flexibilidad en el servicio.
Articulo 78. Los cursos de capacitacion presenciales podran realizarse en los planteles del
IECA, en las instalaciories del cliente o cualquier otro lugar acordado en la contratacion del
servicio, cuidando que cumpla las condiciones didacticas, de higiene y seguridad adecuadas.

Articulo 79. La definicion de periodos y horarios de la capacitacion, podra atender las
necesidades del cliente, de acuerdo a los tipos, modalidades y opciones de capacitacion.
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Articulo 80. Cuando el cliente solicite un contenido nuevo o que coincida solo parciamente
con algun cursoestructurado, el plantel podra acudir a algin instructor para hacer la propuesta
de programa para su imparticion, y se podra volver a impartir hasta que la DTA valide su
incorporacion en el catélogo de cursos estructurados.

Cotizacién del servicio
Articulo 81. La cotizacién al cliente se integrard tomando como referente el Tabulador de
Precios, que sera la Unica base para estimar la cotizacion del servicio de capacitacion, de
cualquier sector y region.

La DVC es la responsable de definir los criterios y establecer el procedimiento para elaborar
y actualizar el Tabuladcr de Precios, que debera ocurrir durante el Ultimo trimestre del afio
anterior al que entre en vigor y se dara a conocer a través de una circular normativa emitida
por el Titular del Instituto.
Capitulo VIIl. Becas

Articulo 82. El [IECA podra otorgar becas a las personas que lo necesiten y lo soliciten. El
monto anual asignado en el presupuesto para becas sera el equivalente de hasta el 2.5% de
los ingresos generados por venta de cursos del afio inmediato anterior.

Articulo 83. Las becas podran ser de cualquiera de los siguientes dos tipos:

I. Becaindividual. Es aquella solicitada por personas fisicas interesadas en tomar un
curso o programa de capacitacion de los ofertados por el IECA y que manifiesten no
contar con los recursos econdémicos suficientes para cubrir el pago correspondiente;

ll. Becas para personas trabajadoras y sus familiares. Se otorgan al personal que
labora en el IECA, a sus familiares consanguineos y conyuge;

lll. Becas grupales. Son aquellas solicitadas por instituciones o grupos de personas en
situacion de vulnerabilidad organizados en las cuales se manifieste la peticién por un
curso o programa en especifico, orientado a potencializar las habilidades de las
personas beneficiadas o generar algin impacto social favorable.

Articulo 84. Las becas individuales aplicaran Unicamente en cursos de publico en general, ya
sean presenciales o a distancia, y seran autorizadas por la persona titular de la direccién  del
plantel, con base en los siguientes criterios:

. En aquellos casos donde la o el instructor sea personal de némina del IECA y no
existan gastos para la imparticion del curso o programa, se podra autorizar hasta un
50 % de becas del total de la matricula;

ll. Enlos cursos o programas que generen un costo para su imparticion, ya sea por
concepto de page del instructor o la instructora, o de algin otro gasto se podra
autorizar hasta un 20 % de becas del total de la matricula;

lll.  Las personas gue hayan recibido el beneficio de una beca individual, podran solicitar
otra hasta el siguiente ejercicio presupuestal.
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. Formato de inscripcion y aviso de privacidad firmado y/o autorizado por las personas
participantes;
. Lista de asistencia o reporte electronico impreso de asistencia para cursos virtuales;
lll. Lista de constancias entregadas o acuse impreso de recepcion electrénica;
IV.  Evaluaciones Curso Instructor;

V.  En el caso de cursos grupales para clientes especificos, aceptacion del servicio u

orden de compra.
TRANSITORIOS

Articulo primero. Las presentes Politicas dejan sin efectos a las siguientes disposiciones
normativas internas del Instituto Estatal de Capacitacion, en todas las versiones aprobadas
por la H. Junta Directiva, la Direccion General y las Direcciones y/o Coordinaciones del
Instituto Estatal de Capacitacion; no obstante, los asuntos que se encuentren en tramite
iniciados antes del inicio de la vigencia de estas Politicas, se concluiran y seran validos de
conformidad a la disposiciones normativas internas vigentes en la fecha del inicio de dichos
asuntos y les aplicaran las presentes Politicas en lo conducente, que mas beneficie a las y
los usuarios del Instituto Estatal de Capacitacion y/o que mas haga eficiente la operatividad
del Instituto Estatal de Capacitacion:
. Reglamento de Control Escolar, autorizado por la Junta Directiva el 5 de junio de 2020;
Il.  Lineamiento de Becas, autorizado por la Junta Directiva el 13 de diciembre de 2017;
lll.  Lineamiento para Impartir Capacitacion, autorizado por la Junta Directiva el 2 de marzo
de 2022;

IV.  Lineamiento de Academias, autorizado por la Junta Directiva el 27 de noviembre de
2020;

V.  Lineamiento de Capacitandos, autorizado por la Junta Directiva el 2 de marzode 2012;

VI.  Polttica para Pago de Instructores de Cursos de Capacitacion, Evaluadores y
Asesores, Autorizados por La DAF y la DTA, el 1 de diciembre de 2017;

VIl.  Politica de Precios, autorizado por la Coordinacion de Operaciones, la Direccién de
Vinculacién y Comunicacion, la Direccién Técnica Académica y la Direccion de
Administracién y Finanzas el 2 de marzo de 2022;

VIll.  Oficio DG/IECA/086/2020, que limita la contratacion de personas morales para la
prestacion del servicio de capacitacion que brinda este Instituto con la partida
presupuestal 3390, emitido por el Director General el 22 de julio de 2020;

IX. Oficio DG/IECA/185/15, que establece la duracion minima de los cursos de
Capacitacion Acelerada Especffica (CAE) y los Cursos de Extension (CE), emitido por
el Director General el 6 de abril de 2015;

X.  Protocolo de cursos virtuales.

Articulo segundo. Las disposiciones administrativas y operativas que deriven de las
presentes Politicas deberan establecerse en el manual de procesos y procedimientos segun
corresponda.
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Articulo tercero. Para la realizacion de los ajustes requeridos y la armonizacion de las
disposiciones normativas de acuerdo a lo sefialado en los articulos segundo y tercero de
estos transitorios, se dispone de un plazo de sesenta dias, contados a partir de que las
presentes Politicas inicien su vigencia.

Articulo cuarto. Las presentes Politicas entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por la Junta Directiva del Instituto Estatal de Capacitacion.

Dado en la Ciudad de Irapuato, Gto. a los 11 dias del mes de a'gjbéto del afio 2023.
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