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PARA LOS POTOSINOS
GOBIERNC DEL ESTADO 202102027

' ICAT

NORMATIVIDAD
PROGRAMA SERVICIOS DOCENTES

1. REGISTRO DE CAPACITADOR (A)

Asistir al curso de Induccién instructores ICAT en caso de contar con él en la Unidad o Coordinacién a la cual
solicita el registro, asimismo cumplir con los siguientes requisitos, presentandolos en copia, PDF y original
para su cotejo:

Curriculo vitae.

Documento que avale el curso a impartir o la especialidad.

Certificacion CONOCER, Estandar 0217.01 Imparticién de cursos de formacion del capital humano
presencial - grupal.

Domicilio y teléfono verificable (comprobante no mayor a 3 meses).

Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Constancia de situacion fiscal actualizada.

IFE y/o INE.

CURP.

Formato SICODES.

Carta Servicios Profesionales Externos.

Correo electrénico.

Conocimiento del manejo de aplicaciones Office (Microsoft Word y Microsoft Excel).

2. OBSERVACIONES GENERALES

Los capacitandos deberan ser mayores de 16 afios y su registro sélo se podra realizar si se cuenta
con la documentacién personal: copia de la identificacion oficial y CURP.

El equipo de supervision del ICAT, realiza visitas periodicas para la inspeccion de las funciones
académicas y pedagdgicas, debido a lo anterior cualquier modificacion de fechas, espacios y horarios
deberan ser notificadas debidamente para evitar observaciones.

Posterior a la fecha de notificacién para la recepcion de las constancias, el periodo de resguardo de
las mismas sera de 3 meses, después a esta fecha iniciara el proceso cancelacién, por tal motivo la
Unica manera de recuperar el documento seréa a través de una solicitud de reposicion.

En caso de incumplimiento de las observaciones, asi como de la normatividad propia del Instituto y
en cualquier momento del proceso, el Instituto queda plenamente facultado para desechar su
solicitud; por lo cual se le exhorta dar cumplimiento a los requerimientos en tiempo y forma.
Cualquier situacion no prevista sera atendida en comdn acuerdo, entre las areas del Instituto que
corresponda y los terceros involucrados, debiendo privilegiarse la normativa administrativa y
académica.

3. PROCESO DE INGRESO DE CURSO

Debera cumplir las observaciones correspondientes del Ciclo Escolar vigente, de igual modo es importante
sefialar que:

Todo capacitador (a) podran acceder a un pago maximo de 60 horas de cursos por mes (Verificar
casos extraordinarios). El pago de hora capacitacion estara autorizado en $100.00 menos ISR.

La cuota de recuperacion del pago de la constancia, se establecera con base al tabulador
vigente. Durante el ciclo 2023 — 2024, se autoriza:

CUOTA DE RECUPERACION DEL

NUMERO DE CAPACITANDOS HORAS AUTORIZADAS R DR [ A A
12a16 20 hrs $100.00
17a 20 30 hrs $120.00
21a?25 40 hrs $140.00
26 a 30 50 hrs $150.00
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e Todos los formatos se elaboran electrénicamente a través de la BASE DE DATOS DEL CURSO y se
entregan en original firmados con la cantidad de juegos requeridos, disponga un juego extra por si
necesita su acuse de recibido.

e Considere el tiempo y forma de entrega de la documentaciéon que se especifica a continuacion
empatado al calendario vigente del ciclo:

PROCESO DEL CURSO

NO. DE
ETAPA FECHA FORMATO RS N OBSERVACION
ENTREGAR
Dentro de las .
= Calendario * N/A
1 Solicitud de feggﬁiasigrr:ggar?oas Apegado a la Oferta Educativa
eurse vigente (fechas en | Solicitud de curso * 1 WilgfEl=:
azul).
Dentro del periodo
de 2 a 3 dias . . . -
2 | Autorizacion posteriores del Interno N/A N/A COMITE © MEED e [EERIE 2
ingreso de la personalmente.
solicitud.
Plan de Las fichas son formatos foliados
L * 1 (inscritos reales, cada capacitando
capacitacion 0 &
Dentro de las = lo debera llenar).
fechas sefialadas Relacion de * 1 Expedientes ordenados
3| Inscripcion en el calendario documentos alfabéticamente por apellido
vigente (fechas en Solicitud de paterno. Adjuntar primero la CURP
amarillo). inscripcion * 1 y posterior IFE/INE (se entregan
(fichas) engrapados).
Pago * 2 Tramite administrativo

(Todos los formatos los recibira electrénicamente posterior al curso de Induccién, o de su debida capacitacion, de igual
manera en caso de actualizacion).

CONTACTO

Instituto de Capacitacion para el Trabajo

Direccion Técnico Académica

Unidad y/o Coordinacion:
Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:




