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3.9.

Propésito
Establecer los lineamientos para la formacién docente y actualizacién profesional, asi como la

concientizaciéon de las personas involucradas en cada uno de los aspectos ambientales, seguridad y
salud en el trabajo, mejora continua en conformidad al sistema de gestion integrado.

Alcance

Aplica al personal docente y administrativo del Instituto y partes interesadas que realizan actividades o
servicios que causen algun impacto ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Politicas de operacion

.El(la) Jefe(a) de Departamento Académico serd el(la) responsable de evaluar las competencias del

personal docente que deriven de los cursos de Formaciéon Docente y Actualizacion Profesional, asi
como determinar el impacto en el documento ITVY-PSGI-GR-02-01 Matriz de Formacion y Capacitacién
del Personal.

El llenado del formato de evaluacion del curso se realizara al finalizar el mismo.

Departamento de Desarrollo Académico determinard los cursos para personal docente, asi como las
estrategias para administrar el curso.

El (la) Jefe(a) Departamento de Recursos Humanos determinarad los cursos en los que participaran
Personal de apoyo y personal directivo mediante el procedimiento de formacién y actualizacién del
capital humano (M00-SC-DP-020).

El (la) Jefe(a) Departamento de Desarrollo Académico es responsable de realizar la formacién docente,
actualizacién profesional y concientizacién del personal docente.

El Departamento de Recursos Materiales, realizard la programacién de acciones de toma de conciencia
para proveedores y partes interesadas que realizan actividades o servicios.

El RD del SGI con apoyo del Coordinador de SST realizara la programacion y realizacion de acciones de
toma de conciencia para toda la comunidad estudiantil, en apego el Procedimiento de Comunicacion,
Participacion y Consulta ITVY-PSGI-GR-04.

Las/os Jefas/es de laboratorios y talleres seran los/as encargados/as de la concientizacién de los
docentes, al momento de hacer uso de los laboratorios y talleres, sobre lo pertinente al Sistema de
Gestion Ambiental (SGA) y Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

Las acciones de concientizacion en cuanto a peligros y riesgos para la SST, asi como las disposiciones
para alejarse y protegerse de las situaciones de peligro inminente, se establecen en el procedimiento de
respuesta ante emergencias.

3.10.La viabilidad de los cursos de formacion docente y actualizacion profesional, se determinara por el

3.11.

(la)Jefe(a) del Depto. Académico y Subdirector(a) Académico(a), considerando la disponibilidad de los
recursos requeridos, personal docente, disponibilidad de instructores.

Los cursos de formacién docente y actualizacion profesional, normalmente se realizaran en
periodos inter-semestrales.

Los documentos impresos se consideran ‘Documentos no controlados” a excepcion del que esta en resguardo por el Coordinador del
Sistema de Gestién Integral
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3.12. Solamente se entregara constancia del curso, a aquellos docentes que cumplan con el 80% del
total de los dias en los que se desarrollé el curso.
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Los documentos impresos se consideran ‘Documentos no controlados” a excepcion del que esté en resguardo por el Coordinador del
Sistema de Gestion Integral
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Solicita deteccién de
necesidades de
capacitacion

1.1 Solicita a los Jefes(as) de Departamento Académico
la deteccidn de necesidades de capacitacién ITVY-
PSGI-GR-02-02, mediante la ayuda de la matriz de
capacitacion y  formacién y  actualizacion
profesionallTVY-PSGI-GR-02-01 asi como el plan de
acciones de capacitacion y sensibilizacion en
igualdad laboral y no discriminaciéon proporcionado
por el(la) coordinador(a) del Modelo de Equidad de
Género (MEG).

1.2 Este diagndstico debe efectuarse antes de cada ciclo
escolar, de tal manera que permita conocer los
recursos requeridos. Aunque, es importante
mencionar que alguna necesidad de capacitacion,
formacién o entrenamiento puede efectuarse en
cualquier etapa.

Jefe(a) del Depto.
Desarrollo Académico

2. Aplica diagnéstico de
necesidades de formacioén

2.1 Solicita a los docentes adscritos al Departamento el
diagndstico de necesidades de formacién docente y

docente y actualizacion | actualizacién profesional ITVY-PSGI-GR-02-02.
profesional 2.2 Envian los resultados del diagnéstico al Jefe(a) de
Depto. Desarrollo Académico.
2.3 Las acciones de capacitacion relacionada con peligros Jefe(a) d?' l?epto.
. < ; Académico
y riesgos para la SST, seran determinadas por el RD con
apoyo del Coordinador del SST, quienes notifican al Jefe
del Departamento de Desarrollo Académico para su
programacion.
3.Integra  informaciéon y | 3.1 Recibe de los Departamentos Académicos los

elabora el Programa de
Formacién Docente y
Actualizacién Profesional

resultados del diagndstico.

3.2 Integra informacién, analiza la misma y elabora el
Programa de Formaciéon Docente y Actualizacion
Profesional ITVY-PSGI-GR-02-03.

Jefe(a) del Depto.
Desarrollo Académico

4.Gestiona requerimientos
para los cursos.

41 Solicita a el(la) los documentos
siguientes:
e Formato Curriculum Vitae del Facilitador
e Ficha Técnica del Servicio de Actualizacion y
Formacién Docente
e Requerimientos técnicos y materiales adicionales
para el curso.
42 Gestiona ante el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios los articulos necesarios para el
curso en apego al Instructivo de Trabajo para la
realizacion de Compras Directas ITVY-PSGI-RS-01.
4.3 Asigna los espacios a utilizar en los cursos, verifica
las instalaciones y genera las solicitudes de servicio en
cumplimiento al Procedimiento de Mantenimiento a

instructor(a)

Jefe(a) del Depto.
Desarrollo Académico

Los documentos impresos se consideran ‘Documentos no controlados” a excepcion del que esta en resguardo por el Coordinador del

Sistema de Gestion Integral
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Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Infraestructura ITVY-PSGI-RS-15.

5. Cumple con los requisitos
para la imparticién del curso

5.1 Cumple con los requisitos documentales y entrega
informacién solicitada por el Departamento de Desarrollo
Académico para la imparticion del curso.

Instructor

6. Solicita difusion del
Programa de Formacién
Docente y Actualizacion

Profesional

6.1 Solicita el(la) Jefe(a) la Jefe del Departamento de
Comunicacion y Difusién, la publicacién del Programa de
Formacion Docente y Actualizacion Profesional en apego
al Procedimiento de Comunicacién ITVY-PSGI-GR-04.

Jefe(a) del Depto.
Desarrollo Académico

7.Difunde el Programa de
Formacién Docente y
Actualizacién Profesional

7. 1 Comunica y difunde el Programa de Formacién
Docente y Actualizaciéon Profesional en los medios
oficiales, con la intencién de que el personal conozca con
tiempo su participacion y asistencia a los mismos.

Jefe(a) del Depto.
Comunicacion y
Difusién

8. Solicita la comisién
de los participantes.

8.1 Solicita a el(la) Jefe(a) del Depto. Académico los
oficios de comisién de los docentes que asistiran al curso.
8.2 En caso de participacién de personal Directivo y
personal administrativo, los oficios son generados por el
Jefe inmediato correspondiente.

Jefe(a) del Depto.
Desarrollo Académico

9. Comisionan a los
participantes

9.1 El(la) Jefe(a) del Depto. Académico emite oficios de
comision a los docentes adscritos al drea académica.
9.2 Entrega los oficios de comision a los docentes

Jefe(a) del Depto.
Desarrollo Académico

10. Asiste al curso y| 10.1 Asiste al curso durante los dias en que se impartira

desarrolla las actividades | el curso, cubriendo al menos el 80% de la asistencia.

solicitadas. Debe registrar su asistencia en el formato ITVY-PSGI-GR-
02-04. i
10.2 Desarrolla las 02actividades solicitadas por los Docento, paticipants
. : ; del curso
instructores y cumple con las evidencias del curso.
10.3 En caso de incumplimiento, el(la) docente no recibira
Constancia de participacion.

11. Realiza la| 11.1 Solicita la lista de asistencia diaria durante la

evaluacién del cumplimiento
del curso

imparticion del curso.

11.2 Aplica el formato de evaluacién del curso los
participantes.

11.3 En coordinacién con el instructor del curso,
verifica el cumplimiento de asistencia y entrega de
evidencias solicitadas en el curso de cada participante.
11.4 Aplica la Encuesta de eficacia de la capacitacion
mediante el formato ITVY-PSGI-GR-02-05.

Jefe(a) del Depto.
Desarrollo Académico

12. Solicita Constancias
del curso

12.1 Captura informaciéon para las constancias vy
solicita al Departamento de Comunicacién y Difusion
la impresién de las Constancias del curso.

Jefe(a) del Depto.
Desarrollo Académico

Los documentos impresos se consideran ‘Documentos no controlados” a excepcion del que esté en resguardo por el Coordinador del

Sistema de Gestion Integral
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13.1  Imprime las constancias del curso y las envia al | Depto. Comunicacién

13. Imprime constancias Depto. Desarrollo Académico para recabar las firmas y Difusion
y sellos de autorizacién.
14. Entrega Constancias | 14.1 Asigna folio de registro a las constancias.
del curso. 14.2 Realiza la entrega de las Constancias del Curso a Jefe(a) del depto.

los instructores y participantes que cumplieron con los | Desarrollo Académico
requisitos descritos.

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del ITVY

Catalogo de cursos del TecNM

Reglamento Interior de Trabajo

7. Registros

Registro Cadigo de Ubicacion y forma de Tiempo de Responsable de
identificacion almacenamiento retencion conservarlo
Matriz de En carpeta de control de Parmansiité Recursos Humanps,
capacitacion y ITVY-PSGI-GR-02-01 | capacitacién por afio y por curso aa St floriite Desarrollo Académico y
formacion en las jefaturas de oficinas. P Recursos Materiales
; - Tafo Recursos Humanos
En carpeta, impreso en oficina
Diagnéstico de de Registro y control.
necesidades de ITVY-PSGI-GR-02-02 -
Ry En carpeta ordenada por 1 ano -~
capacitacion depart;mento acadbnico Desarrollo Académico
y por semestre.
; . 1 ano
Programa de En carpeta,'lmpreso en oficina Recursos Humanos
formacién docente y dsisgisioyeonil
actualizacién ITVY-PSGI-GR-02-03 -
: En carpeta en oficina de N
profesional actualizacién docente LL Desarrollo Académico
1 afo Recursos Humanos
En oficina del departamento en
carpeta de programa de
capacitacion.
Lista de Asistencia ITVY-PSGI-GR-02-04
En carpeta de cursos ordenado 1 ano Desarrollo Académico
por fecha de realizacién
mediante un folio de curso

Los documentos impresos se consideran ‘Documentos no controlados’ a excepcién del que esta en resguardo por el Coordinador del
Sistema de Gestion Integral
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Oficina del departamento de
expediente del personal 1 afo Recursos Humanos.
Encuesta de eficacia ITVY-PSGI-GR-02:05 -
de la capacitacién Ofncma d.‘,a’l Co0Fd:y e
actualizacion docente en
carpetas de cursos ordenados 1 ano Desarrollo Académico

por fecha de realizacion.

Oficina del departamento en Recursos Himanos
Constancia del curso N/A carpeta por curso 1 afo P
Desarrollo Académico

8. Glosario

Concientizacién: Proceso para desarrollar la conciencia ambiental y de seguridad y salud en el trabajo en
forma personal y/o colectiva en base a la toma de actitudes positivas del cuidado del
ambiente y de la seguridad y salud.

Competencia: Actitud del personal en base a su formacion profesional, educacién, experiencia y nivel de
capacitacién logrado por su participacion en los cursos y actividades respecto a los temas
tratados.

9. Anexos

9.1 Matriz de capacitacién y formacion ITVY-PSGI-GR-02-01
9.2 Diagndstico de necesidades de capacitacion ITVY-PSGI-GR-02-02
9.3 Programa de formacién docente y actualizacion profesional ITVY-PSGI-GR-02-03
9.4 Lista de Asistencia ITVY-PSGI-GR-02-04
9.5 Encuesta de eficacia de la capacitacion ITVY-PSGI-GR-02-05
9.6 Constancia del curso N/A

9.7 Procedimiento de formacion y actualizacién del capital humano M00-SC-DP-020

10. Cambios a esta version

Numero de Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
revision
0 21 de Noviembre 2018 Primera emisién del documento
1 12 de Noviembre 2019 Migracién de la referencia de las normas OHSAS

18001:2007 a la ISO 45001:2018; y actualizacion de la
ISO 50001 a su version 2018.

2 20 de Mayo 2022 Adecuacién del procedimiento en base a los
lineamientos del TecNM.
3 30 de enero 2024 Correccion del cédigo ITVY-PSGI-GR-02-03 en la

descripcion del procedimiento 3.2 y se incluye el paso
11.4 que sefala la Encuesta de eficacia de la
capacitacion codigo ITVY-PSGI-GR-02-05.

Los documentos impresos se consideran ‘Documentos no controlados” a excepcion del que esta en resguardo por el Coordinador del
Sistema de Gestién Integral




