PROCEDIMIENTO DE GESTION Y ADMINISTRACION DE CAPACITACION DOCENTE EN AMBIENTES
VIRTUALES

1 OBJETIVO

Establecer y describir de manera clara el procedimiento de Gestion y Administracion de la
Capacitacion docente para los profesores del Centro Interdisciplinario de Investigaciones y Estudios

sobre Medio Ambiente y Desarrollo (CIIEMAD) en ambientes virtuales.

2 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

2.1 El presente procedimiento aplica para los profesores del ndcleo académico basico,

complementario, profesores invitados o aquellos docentes del CIIEMAD que asi lo soliciten.

2.2 Todas las areas del CIIEMAD involucradas en el procedimiento antes mencionado las cuales se

enlistan a continuacion:

Direccion.

Subdireccién Académica y de Investigacion.

Coordinacioén del programa.

Profesores participantes en la accion de capacitacion.

3 REFERENCIAS

Acuerdo por el que se crea la Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa.

Manual de Procedimientos de la Direccién de capital Humano.

Reglamento Interno del IPN.

Reglamento Orgéanico del IPN.

4 DESARROLLO



4.1 Evaluar las necesidades de capacitacion del cuerpo docente mediante una encuesta electronica.

4.2 La Unidad de Tecnologia Educativa y Campus Virtual (UTEyCV) presenta una propuesta de la acciéon

de formacion a la Subdireccion Académica y de Investigacion (SAl). (Atenta nota)

4.3 La SAl recibe propuesta y da Visto Bueno. (Atenta nota)

4.4 La UTEyCV valida disponibilidad de la accién formativa segun el calendario programado por la
Coordinacién General de Formacién e Innovacion Educativa (CGFIE) y disponibilidad del cuerpo

académico.

45 La UTEyCV y la SAl programan la acciéon de formacién con los docentes y quien imparte el curso.

(Atentas notas)

4.6 Culminada la accién de formacién, el evaluador del curso entrega las evidencias documentales de
terminacién. (Formatos CGFIE-04/R0 y CGFIE-06/R0)

4.7 La UTEyCV y los docentes participantes requisitan los formatos de la CGFIE. (Formatos CGFIE-05/R0 y
CGFIE-07/R0)

4.8 La UTEyCV remite a la SAl la documentacion probatoria para visto bueno y validacioén. (Atenta nota,

Formatos CGFIE)

4.9 La SAl remite la documentacion rubricada para envio a la CGFIE. (Oficio, Formatos CGFIE)

4,10 La CGFIE recibe, verifica la documentaciéon probatoria y regresa el formato de constancia
validada. (Oficio, Formato CGFIE-07/R0).

4.11 La SAl recibe constancias y el remite de manera econdémica a la UTEyCV para la entrega de
constancias a los docentes participantes y entrega copia de éstas al Departamento de Capital

Humano. (Acuse recibo de oficio CGFIE y Constancias)

4.12 Culminada la entrega de constancias se remite el acuse de entrega de las constancias a los
profesores (Formato CGFIE-09/R0, Atenta nota)



4.13 La SAl elabora oficio para envio de acuse de entrega de constancias a la CGFIE. (Oficio, Formato

CGFIE-09/R0).
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