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Elaboracion por primera vez del procedimiento Diagnostico
0.2 2018-08-30 de Necesidades de Formacion y Actualizacion (DNFA).

SGE-DF-01-10/03

FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA

(/ FIE:

Clave del documento: Fecha de emision:
CGFIE-PO-09bis 2018-08-30

Version:
0.2

Pagina 4 de 11

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el Diagnéstico de Necesidades de Formacion y Actualizaciéon (DNFA) en las
Unidades Académicas (UA) del Instituto Politécnico Nacional en el marco del Programa
Institucional de Formacion, Actualizacién y Profesionalizacion del Personal del IPN
(PIFAPP), mediante la aplicacion de instrumentos y analisis de sus resultados para
identificar las areas de oportunidad o de mejora del personal docente del Instituto y
orientar su formacion, actualizaciéon y profesionalizacion.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada para las Unidades Académicas del
Instituto Politécnico Nacional, que se interesen en identificar las necesidades de
formacion de su personal docente e incrementar sus saberes, habilidades y actitudes
con acciones de formacién, capacitacion y profesionalizacion. Asimismo, es de
aplicacion obligatoria para el Departamento de Evaluacion y Seguimiento de las
Préacticas Docentes y la Subdireccion de Formacion Docente de la Coordinacion General
de Formacion e Innovacion Educativa quien se encarga de implementar el Diagndstico
de Necesidades de Formacion y Actualizacion (DNFA).
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y sus reformas.
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional y sus reformas.
Articulo 44, fraccion VIII.

D.O.F. 28 de diciembre de 1963, ultima reforma 02 de abril de 2014.

— Ley General del Servicio Profesional Docente.
D.OF. 11 de septiembre de 2013.

— Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria
de Educacion Publica.
D.O.F. 29 de enero de 1946.

— Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
12 de julio de 1978, ultima reforma 12 de noviembre de 1980.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Capitulo V, Articulo 62.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
namero 599, 31 de julio de 2004.

— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas.
Articulo 45, Fraccion VIII.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, ultima
reforma namero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacién en el D.O.F.
10 de marzo de 2014.

— Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

D.O.F. 12 de julio de 2010.

— Acuerdo por el que se adiciona la Estructura Organica Béasica del Instituto Politécnico
Nacional.
Gaceta Politécnica, nUmero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.
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— Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccion 11 de Capacitacion del
afio correspondiente.

— Lineamientos para el Registro, Vigencia, Desarrollo y Evaluacion de las Acciones de
Formacion para el Personal del IPN.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 1016, 14 de junio de 2013.

— Programa Institucional de Formacién, Actualizacién y Profesionalizacion del
Personal del IPN, diciembre de 2017.

— Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Formacién e Innovacion
Educativa (CGFIE) del IPN, enero 2016.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE) realizara
por lo menos una vez al afio el Diagnostico de Necesidades de Formacion y
Actualizacién (DNFA) para el personal docente.

El periodo para la aplicacion del DNFA la establecera la CGFIE en
corresponsabilidad con la Direccién de Educacion Superior (DES) y la Direcciéon de
Educacion Media Superior (DEMS).

Las Unidades Académicas seran responsables de la logistica interna para la
aplicacion del DNFA.

Las Unidades Académicas proporcionaran con 15 dias habiles de anticipacion a la
aplicacion, la informacién de alumnos y docentes para alimentar el aplicativo del
DNFA.

El DNFA se realizara a través de un sistema informético o aplicativo disefiado por la
CGFIE.

El monitoreo durante la aplicacibon del DNFA lo realizara la CGFIE, en
corresponsabilidad con las Unidades Académicas.

La CGFIE elaborara los informes institucionales por nivel educativo, asi como los
informes especificos para las Unidades Académicas con los resultados del DNFA,
por lo menos una vez al afo.

Los resultados del DNFA orientaran la actualizacién del Programa de Formaciéon y
Actualizacién para el Personal docente del Instituto del afio inmediato siguiente.

El informe institucional por nivel educativo, asi como los informes por Unidad
Académica tendran la siguiente estructura:

l. Presentaciéon
. Método
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. Resultados

V. Conclusiones y recomendaciones

10.La CGFIE revisara y actualizara el DNFA, en colaboracion con la DES y la DEMS.

11.Los instrumentos del DNFA deberan ajustarse después de, por lo menos tres afos,
a fin de poder realizar el seguimiento a las trayectorias formativas generadas por los

docentes a partir del mismo.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
. Define mediante una reunion con el Departamento | Subdireccion de | Minuta
de Sistemas, Departamento de Evaluacion y |Formacion
Seguimiento de las Practicas Docentes (DEySPD) |Docente
y la Direccibn de Formacion y Desarrollo
Profesional (DFyDP), el cronograma de trabajo
para la aplicacion del Diagndstico de Necesidades
de Formacién y Actualizacion (DNFA).
. Elabora los oficios para la invitacion a las Unidades | Departamento de | Oficios

Académicas (UA) y solicitud de informacion de
alumnos y docentes para la aplicacion del DNFA.
Con la autorizacion de la DFDP envia a la
Coordinacion General para firma.

Evaluacion y
Seguimiento de
las Practicas
Docentes

. Firma oficios y los envia a las Unidades
Académicas solicitando la informacién para
alimentar el aplicativo.

Coordinacion
General

. Recibe turnado de respuesta de la UA. Alimenta el

Departamento de

Bases de datos e

aplicativo del DNFA con los instrumentos y bases |Evaluaciony instrumento
de datos enviadas por las Unidades Académicas. |Seguimiento de cargados en el
Archiva turnado. las Préacticas aplicativo
Docentes

. Realiza la difusion del DNFA en las Unidades Correo electronico
Académicas para su aplicacion, a través del envio y tutorial
de comunicados por correo electronico a los
responsables asignados por las Unidades
Académicas.

. Aplica el DNFA, a través del sistema informatico |Unidades Correo electrénico
disefiado para tal fin. académicas

. Envia por correo electrénico los usuarios y
contrasefas a las Unidades Académicas para que

Departamento de
Evaluacion y

Correo electrénico
con usuarios y

realicen el monitoreo, en el sistema del DNFA, de | Seguimiento de contrasefas
la participacion y de los resultados en tiempo real. |las Practicas
Docentes
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Realiza el seguimiento a la aplicacion del DNFA
conforme al cronograma de trabajo, a través de un
monitoreo de la participacion en el sistema.

Bitacora con la
participacion
durante el periodo
de aplicacion

. Concluido el periodo de aplicacion, notifica al
DEySPD mediante correo electronico, que las
bases de datos por Unidad Académica participante
con los resultados de la aplicacién se encuentran
cargados en el sistema.

Departamento de
Sistemas

Correo electrénico

10.Descarga las bases de datos del sistema, analiza

los resultados y elabora los informes de DNFA por
Unidad Académica y nivel educativo.

Departamento de
Evaluacion y
Seguimiento de
las Préacticas
Docentes

CD con informes
elaborados

11.Envia por correo electrénico los informes a la

Subdireccion de Formacién Docente (SFD).

Correo electrénico
con informes

12.Recibe mediante correo electrénico los informes

del DNFA y los revisa.

¢ Valida los informes?

Subdireccion de
Formacion
Docente

13.No. Envia, mediante correo electronico, las Correo electronico
observaciones al DEySPD. con
observaciones
14.Recibe correo electronico y realiza las |Departamento de

correcciones sefaladas.

Regresa a la actividad 11.

Evaluacion y
Seguimiento de
las Préacticas
Docentes
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

15.Si. Comunica, mediante correo electronico, la
validacion de los informes al DEySPD.

Subdireccion de
Formacion
Docente

Correo electrénico

16.Entrega mediante tarjeta los informes validados a
la Direccion de Formacion y Desarrollo Profesional
(DFyDP), Subdireccion de Formacion Docente
(SFD), Departamento de Programas de Formacién
Docente (DPFD) y a la Coordinacién General.

Departamento de
Evaluacion y
Seguimiento de
las Précticas
Docentes

Tarjeta'y CD con
informes

17.Recibe los informes del DNFA en CD y los envia a
las Unidades Académicas mediante oficio, recaba
los acuses y archiva.

Coordinacion
General

Oficios de envio,
CD con informes
de resultados y
Acuses

18.Visita y presenta a las Unidades Académicas los
resultados de la aplicacion del DNFA para orientar
la elaboracién de su programa de formacion
docente.

Departamento de
Evaluacion y
Seguimiento de
las Practicas
Docentes

CD con
presentaciones
ejecutivas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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