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DEL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

Procedimiento para la capacitacién, formacién y desarrollo de
personal docente del ITSOEH

1. Propdsito.

Desarrollar programas de capacitacion para la formacion y actualizacién del personal docente que
contribuya en mejorar la calidad del proceso educativo.

2. Alcance.

Aplica a todo el personal docente del instituto. Inicia con la detecciobn de necesidades de
capacitacion y culmina con la entrega del informe con el cumplimiento de metas.

3. Politicas de operacidn

3.1 El (la) Jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico y/o area equivalente en esa responsabilidad
de cada plantel son los responsables de la aplicacidon y seguimiento de la capacitacién, formacion,
entrenamiento y/o actualizacién del personal con la corresponsabilidad de los Representantes de cada
Proceso y/o de areas.

3.2 La aplicacién de este procedimiento esta orientado al cumplimiento de las necesidades del TecNM
acorde con los Programas Institucionales de Innovacién y Desarrollo de los institutos del Tecnoldgico
Nacional de México y de las expectativas del personal y la aplicacion de la implementacion del sistema
de gestion de calidad, del sistema de gestién ambiental y del sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

3.3 Se debe contar con un programa de capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion para el
personal, acorde a los procedimientos de los institutos del Tecnoldgico Nacional de México.

3.4 El programa, debe contemplar los aspectos de capacitacién para el trabajo, desarrollo de habilidades,
aptitudes y competencias y todas aquellas acciones que contribuyan al mejoramiento del servicio
educativo, y al cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de la Institucién.

3.5 Las competencias necesarias de las y los trabajadores, se encuentran establecidas en el Reglamento
de Trabajo del Personal Académico y Reglamento de Trabajo de Personal No Académico y el Manual
de Organizacion de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado.

3.6 Cada uno de los perfiles de puesto vigentes en el Instituto Tecnoldgico deberan ser evaluados por el
Jefe (a) responsable del area (para efectos de identificar necesidades de capacitacion) de manera anual
durante el mes de enero. Es responsabilidad del Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos y/o
Desarrollo Académico coordinar esta actividad.

3.7 El personal docente y no docente debera ser evaluado conforme al perfil de puesto que le corresponda
durante el mes de enero de cada afio. Dicha evaluacién debera ser coordinada por el Jefe (a) del
Departamento de Recursos Humanos y/o Desarrollo Académico, respectivamente. Corresponde al jefe
(a) inmediato superior llevar a cabo dicha evaluacion.

3.8 El Registro de habilidades y conocimientos y la encuesta de eficacia de la capacitacion (jefe (a) del
participante) para el SGI seran los documentos que avalen la verificacion del cumplimiento de los Perfiles
de Puesto.

3.9 Los registros de la evaluacion del personal seran resguardados por el/la Jefe (a) de Departamento de
Desarrollo de personal y el/la Jefe (a) de Desarrollo Académico, segun corresponda.
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4. Diagrama de procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 El Departamento de | Presentan a la Direccibn Académica el analisis de los resultados de la
Desarrollo Académico evaluacion docente y los resultados del programa de capacitacion

docente.

2 Direccion académica y | En coordinacion con las Jefaturas de Division analizan los resultados de
de Investigaciéon vy | la evaluacién y capacitaciéon docente para motivar a asignar al personal
Jefaturas de Divisién docente a cursos de capacitacion.

3 Departamento de | Realiza la propuesta de necesidades de formacién y actualizacion
Desarrollo Académico docente en el area pedagoégica, considerando los resultados de la

evaluacion docente.

Este diagndstico puede efectuarse al inicio de cada ciclo escolar, que
les permita conocer los recursos financieros disponibles. Aunque, es
importante mencionar que alguna necesidad de capacitacion, formacion
0 entrenamiento puede efectuarse en cualquier etapa; lo cual esta con
base a las necesidades presentes, o futuras.

4 | Direccion académica y | Realiza la distribucion de los recursos econémicos a los programas
de Investigacion educativos en funcién a la solicitud y disponibilidad presupuestal.

5 | Jefatura de Division validan los cursos de formacién y actualizacién docente y profesional

propuestas por su academia.

6 | Departamento de| concentra las solicitudes de las jefaturas de divisién y necesidades
Desarrollo Académico | jnstitucionales en materia de formacién y actualizacién docente y

profesional.

7 g'rfcc'o? ac_a’demlca Y| Autoriza la aplicacion del programa de capacitacion, formacion y

€ Investigacion actualizacion docente y profesional.
o Elabora el temario, fundamentacion y motivacion de cada curso que fue

8 Jefatura de Division : . o

autorizado y asigna a los docentes que van a recibir los cursos de
capacitacion, formacioén y actualizacion docente y profesional.

9 Departamento de . .

Desarrollo Académico Recibe de las Jefaturas de Carrera el expediente de cada curso.
10 | Departamento de Recibe concentrado de cursos autorizados y realiza las cotizaciones

recursos materiales

para fijar techo financiero y coordina el proceso de adjudicacién y
contratacion de los cursos; actividad que se realiza en coordinacién con
la Subdireccién de vinculacion y asuntos juridicos.
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Departamento de
desarrollo académico

Departamento de
Desarrollo Académico.

Departamento de
Desarrollo Académico

Departamento de
Desarrollo Académico.

Departamento de
Desarrollo Académico.

Direccion Académica y
de Investigacién y
Jefaturas de Division

Recibe de la Subdireccion de Servicios Administrativos la relacién de
cursos autorizados y adjudicados y envia a las Jefaturas de Division.

Registra a los participantes en la lista de asistencia.
Entrega a los facilitadores lista de asistencia.

Elabora constancia de participacion con base a cumplimiento y
requisita ante la Direccion General.

Aplica la encuesta de evaluacion del facilitador a participantes inscritos
y entrega constancia de participacion a los docentes.

Realiza el informe final sobre el desempefio de los cursos de
capacitacion e informa a la Subdireccibn Académica y Direccion
Académica y de investigacion.

Recibe del Departamento de Desarrollo Académico el informe de los
cursos impartidos, y analiza en coordinacion con jefaturas de division
para la mejora continua del proceso.

6. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo de cada Instituto Tecnoldgico Descentralizado

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior de cada Instituto Tecnoldgico Descentralizado

Manual de Organizacién de cada Instituto Tecnol6gico Descentralizado

7. Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Cédigo de registro o

Responsable de conservarlo : e L T
identificacién Unica

Lista de asistencia

1 afio Departamento de Desarrollo Académico Lista de asistencia
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Programa de Capacitacion 3 afios Departamento de Desarrollo Académico No Aplica
Encuesta de la eficacia de

la 1 afio Departamento de Desarrollo Académico No Aplica
Capacitacion (Participante)

8. Glosario

No Aplica

9. Anexos

Formato para Programa de Capacitacion.

Formato para la Encuesta de Eficacia de la Capacitacion (participante).

Formato para Diagndéstico de Capacitacion, Formacion o Entrenamiento del personal.

Elabord

Autorizé

Lic. Beatri

Académico.

Delgado

Jefa de Departa 0 de Desarrollo

rector Académico






