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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Acreditar a las personas propuestas por las dependencias politécnicas responsables
(DPR) para implementar Acciones de Formacién (AF) dirigidas al personal del Instituto,
a fin de asegurar que su intervencién en las AF sea acorde con las necesidades de las

dependencias politécnicas y en favor de los objetivos institucionales.
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ALCANCE

Este procedimiento corresponde en su ejecucion a la Direccion de Formacion y
Desarrollo Profesional y es de aplicacién generalizada para todo el personal del Instituto
y personal externo interesado en la implementacion de Acciones de Formacion, dirigidas
al personal docente, directivo y de apoyo y asistencia a la educacién (PAAE), de acuerdo
con las necesidades de formacién y capacitacion, asi como de los objetivos
institucionales.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMAS DE OPERACION

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 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 del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal y sus
reformas.
D.O.F. 10 de abril de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006.

— Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 06 de septiembre de 2007.

— Ley General del Servicio Profesional Docente. D.O.F. 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 de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente del
Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. Articulo 83, Fraccion |, Articulo 94, 95,
103 Fraccion lll, 1V, 104 Fraccion IV, 107 Fraccién V, Articulo Transitorio Segundo.
01 de marzo de 1988, ultima reforma 01 de febrero de 1989.

— Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. Capitulo V,
Articulo 62.
Gaceta Politécnica numero extraordinario, 30 de noviembre de 1998, ultima reforma
numero 599, 31 de julio de 2004.
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— Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional y sus reformas. Art. 45,
Fraccion VIII.
Gaceta Politécnica numero extraordinario 663, 30 de septiembre de 2007, dltima
reforma namero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012, publicacion en el D.O.F.
10 de marzo de 2014.

— Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, asi como su Anexo.
D.O.F. 02 de mayo de 2005.

— 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 Basica del Instituto Politécnico
Nacional. Gaceta Politécnica, numero extraordinario 953, 31 de agosto de 2012.

— Acuerdos de la Comision Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 de Capacitacion del
afio correspondiente.

— Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades.
D.O.F. 16 de diciembre de 2005.

— 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.

— Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Formacion e Innovacion
Educativa del Instituto Politécnico Nacional.
14 de enero de 2016.
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POLITICAS DE OPERACION

1.

La Coordinacién General de Formacion e Innovacion Educativa (CGFIE) ser& el area
responsable de llevar a cabo el proceso de acreditacion de Instructores de acciones
de formacion dirigidas al personal del Instituto Politécnico Nacional.

La CGFIE elaboraré la base de datos de Instructores acreditados, registrando en ella
sus datos personales y trayectoria como instructor.

La valoracién que realice la CGFIE sobre la documentacion del instructor propuesto
por la dependencia politécnica responsable (DPR), atendera los requisitos que
sefiala la solicitud de registro de la accion de formacion para la cual se propone al
instructor.

La acreditacion de un instructor tendra efecto Unicamente para la accion de
formacion para la cual fue propuesto.

La acreditacién de un instructor tendra una vigencia de cinco afios a partir de su
otorgamiento. A su término, las DPR podran renovarla mediante el reporte de una
evaluacion del desempefio. La CGFIE se reserva el derecho de revocar una
acreditacion cuando lo juzgue necesario notificando mediante oficio a la DPR.

La evaluacion del desempefio de los instructores comprendera la integracion y
analisis de los resultados de la opinién de los participantes, la autorreflexion de su
ejercicio como instructor y la observacién de su funcién en el ambiente de
aprendizaje correspondiente.

Todos los instructores acreditados que hayan impartido una Accién de Formacién
previamente a la aplicacion del procedimiento, seran acreditados de forma
automatica y seran sometidos a una evaluacion de desempefio para la renovacion
de su acreditacion.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

. Envia oficio de solicitud a la Coordinacion General |Dependencia Oficio de
de Formacién e Innovaciéon Educativa para validar |Politécnica solicitud con
al instructor propuesto en las acciones de |Responsable Documentacion
formacion que impartira la dependencia politécnica comprobatoria
responsable (DPR) y para las cuales posee el perfil
y la experiencia profesional que requiere la accion
de formacion (AF).

. Recibe oficio de solicitud, de la DPR y turna a la | Coordinacién —Turnado
Direccion de Formacion y Desarrollo Profesional | General de — Oficio de
(DFyDP). Formacion e solicitud y

Innovacion anexos
Educativa
. Recibe turnado con oficio de solicitud y anexos, |Direccion de -Registro
registra y turna a subdireccion correspondiente. Formacion y -Oficio de solicitud
Desarrollo con anexos
Profesional
Recibe turnado con oficio de solicitud y anexos y |Subdireccién de |-Turnado
remite a departamento de  Formacién, |Formacion -Oficio de solicitud
correspondiente. Docente/ con anexos
Subdireccion de
Formacion de
Personal
Directivo y del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion
SGE-DF-01-10/03 FMP-1




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

COORDINACION GENERAL DE FORMACION E
INNOVACION EDUCATIVA

(/ FIE:

Clave del documento: Fecha de emision: Version: L
CGFIE-PO-13 2018-08-30 0.2 Péagina 10 de 11
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
5. Recibe turnado con oficio de solicitud y anexos. |Departamento de | -Turnado
Abre expediente. Programas de -Oficio de
Formacion solicitud con
-Expediente

Departamento de
Programas de
Formacion del
Personal
Directivo y
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacioén

. Revisa los documentos probatorios sobre la

-Instrumentos de

formacién, experiencia profesional y como valoracion
instructor de la persona propuesta por la DPR en
atencioén a los requisitos que sefiala la AF.
¢ La valoracion es favorable?

. No. Emite dictamen no favorable y prepara oficio -Dictamen no
de respuesta para la DPR. Turna oficio a la favorable

Subdireccion Archiva

expediente.

correspondiente.

Pasa a la actividad 9

-Oficio respuesta

. Si. Emite dictamen favorable y prepara oficio de — Dictamen
respuesta para la DPR. Turna oficio a la favorable
Subdireccion correspondiente. Archiva -Oficio
expediente. -Expediente
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

9. Recibe oficio que indica el dictamen. Rubrica y
turna a la Direccion

Subdireccion de
Formacion
Docente/
Subdireccion de
Formacion de
Personal
Directivo y del
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacion

10.Recibe oficio que indica el dictamen.

¢ El dictamen es favorable?

Direccion de
Formacion y
Desarrollo
Profesional

Oficio

11.Si. Incluye informacién del instructor en la base de
datos respectiva, y solicita a través de correo
electrénico su incorporacion en el Sistema

-Oficio
-Base de datos
-Correo

Institucional de Acciones de Formacion (SIAF). electrénico
Firma y envia oficio a la DPR.
Pasa a la actividad 13.

12.No. Firmay envia oficio a DPR. Oficio

13. Recibe oficio. Remite acuse a la CGFIE. Dependencia Acuse

Politécnica
Responsable
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

14. Recibe acuse y archiva.

Departamento de
Programas de
Formacion
Docente

Departamento de
Programas de
Formacion del
Personal
Directivo y
Personal de
Apoyo y
Asistencia a la
Educacioén

-Acuse
-Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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