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POLITICAS DE OPERACION

PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION
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Objetivo
Este documento tiene como objetivo establecer las politicas de operacién para las acciones de
formacién y actualizaciéon del personal docente, administrativo y de mando, dedicados a la

ensefianza de idiomas, adscrito al Centro de Lenguas Extranjeras Unidad Zacatenco.

Marco Normativo

Las acciones de formacidon y actualizacion para personal docente estan contempladas en el
Programa Anual de Capacitacidon (PAC), autorizado por la Direccién de Formaciéon en Lenguas
Extranjeras, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 45 del Reglamento Organico del IPN, en
el que se faculta a ésta para proponer los proyectos de normas, politicas y programas para operar y

evaluar la calidad educativa en el aprendizaje de lenguas.

Antecedentes

EI PAC 2019 se diseid por la Direccién de Formacion en Lenguas Extranjerasy los Centros de Lenguas
Extranjeras Unidad Zacatenco y Unidad Santo Tomas, a través de diversas sesiones de trabajo que
comenzaron en octubre del 2018, con la finalidad de que este programa sea el medio para que el
personal de los Centros adquiera herramientas, habilidades y competencias que permita ofrecer a
nuestros usuarios servicios educativos de calidad, mediante el aprendizaje de lenguas extranjeras

gue contribuya en su formacidn integral y competencias profesionales.

En este sentido la reflexidn lleva a centralizar al docente como el medio para brindar un servicio de
calidad, haciendo necesario el pensar, analizar y atender las necesidades del principal factor que

guia, orienta, motiva y facilita el proceso de aprendizaje.

De los instrumentos

Por lo anterior y para atender las necesidades de formacidn y actualizacion del personal docente de
los Centros se han integrado para su analisis los resultados de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion y de la Apreciacion del Ejercicio Docente que aplica la Comisién de Operacion y
Fomento de Actividades Académicas y este Centro, respectivamente, ambas herramientas se
instrumentaron a cabo durante el primer trimestre de 2019, por lo que a partir de ello, los cursos,
talleres, seminarios, diplomados, congresos y cualquier evento de tipo académico, que promueven
la mejor practica docente, la actualizacion y la calidad en la ensefianza de lenguas, irdn orientadas

al cumplimiento de las siguientes Lineas de Formacién.
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Lineas de Formacion

Entendiendo el programa de capacitacidon como un conjunto de esfuerzos dirigido a sus tres
comunidades, se presentan las siguientes Lineas de Formacion que se citan en orden de

importancia y a partir de las cuales, se pautara la asignacion presupuestal para tales efectos:

LINEAS DE FORMACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

1. Acciones de formacion, actualizacion y profesionalizacién generales.
A) Personal Administrativo
B) Personal Docente
C) Personal Mando

2. Cursos de preparacion para la certificacion del dominio del Idioma
conforme al numeral VIII. De Los profesores, de los Lineamientos para la
Ensefianza de Lenguas Extranjeras en el IPN.
A) Docente

3. Certificacion de dominio del idioma conforme al numeral VIII. De Los
profesores, de los Lineamientos para la Ensefianza de Lenguas
Extranjeras en el IPN.
A) Docente

4. Participacion en congresos, convenciones, ferias, entre otros, a través
de ponencia, cartel, articulo, discusion en panel de expertos o
moderador.
A) Docente
B) Mando

Derivado de lo anterior y de acuerdo con las facultades de los Centros de Lenguas Extranjeras del
IPN, establecidas en el Articulo 66, Fraccidn Ill del Reglamento Orgdnico del Instituto Politécnico
Nacional, asi como al Articulo 84 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Comisién de
Operacién y Fomento de Actividades Académicas del IPN; a continuacidén, se presentan las

definiciones de las lineas de formacion y el procedimiento para dar cumplimiento al PAC vigente.
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ACCIONES DE FORMACION, ACTUALIZACION Y PROFESIONALIZACION GENERALES

Las acciones de formacién, actualizacién y profesionalizacién generales estaran disponibles
para el personal docente, administrativo y de mando, asi como el calendario de las acciones
que se programen en el afio fiscal del que se trate.

Las acciones de formacién que sensibilicen en temas de Prevencidn y Eliminacién de la
Discriminacién, Equidad de Género, Comité de Etica, Accesibilidad e Inclusién, se atenderan
de conformidad a los programas anuales establecidos por la DFLE y la COFAA.

El Centro definird las bases de la convocatoria y las fechas de su publicacién para las
acciones de formacion que se ofrezcan.

El personal interesado debera manifestar su intencidn de participar en la accién formativa,
conforme lo indique la convocatoria,

El drea que atendera la solicitud sera el Departamento de Promocién y Desarrollo, la cual
debera tramitarse conforme las fechas que indique la convocatoria para participar en la
actividad. (Formato 1)

El Departamento de Promocion y Desarrollo gestionard la entrega de constancias o
diplomas de la accion formativa y turnard copia al Departamento de Servicios

Administrativos y Técnicos para su expediente en el Centro.

Los esfuerzos para la capacitacion del personal administrativo de este Centro, se atenderan

conforme a su perfil, las actividades y funciones que le son asignadas de acuerdo al Manual de

organizacion, asi como aquellas que busquen la mejora y calidad de los servicios que se ofrecen en

cada una de las areas que conforman el Centro.

Para ello se buscard gestionar espacios en las instancias institucionales y gubernamentales que

buscan atender los programas federales, asi como aquellas acciones que brinden para este efecto

la COFAA y la Coordinacion General de Formacidén e Innovacién Educativa del IPN.
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CURSOS DE PREPARACION PARA LA CERTIFICACION DEL DOMINIO DEL IDIOMA

De conformidad con el numeral VIII. De Los profesores, de los Lineamientos para la Ensefianza de

Lenguas Extranjeras en el IPN, el PAC contempla esta linea de formacién cuando el docente requiere

tomar un curso que le permita obtener una certificacidon del dominio del idioma que imparte en el

CENLEX, como sigue:

a)

3.

Las acciones de formacidn, cursos, talleres o tutoria que soliciten los docentes para fines de
preparacion para la certificacion acordes al idioma y nivel de dominio que imparten.

Los docentes interesados deberan manifestar su intencidn de participar en esta linea de
capacitacién, con al menos treinta dias de anticipacidn y hasta el mes de noviembre del
ano fiscal del que se trate, mediante formato autorizado, presentarlo a la Subdireccion
Académica para visto bueno, posteriormente ésta entregara al Departamento de
Promocién y Desarrollo para poder programar la participacion.

El docente entregard al Departamento de Promocidén y Desarrollo del CENLEX la constancia
o diploma de la accién de formacion y se turnard copia al Departamento de Servicios

Administrativos y Técnicos para su expediente en el Centro.

LA CERTIFICACION DEL DOMINIO DEL IDIOMA

De conformidad con el numeral VIII. De Los profesores, de los Lineamientos para la Ensefianza de

Lenguas Extranjeras en el IPN, el PAC contempla esta linea de formaciéon cuando el docente requiere

obtener una certificacion o mejorar su nivel del dominio del idioma y desea obtener una

certificacion del idioma que imparte en el CENLEX, como sigue:

a)

Los docentes interesados deberan manifestar su intencidon de participar en esta linea de
capacitacion, con al menos treinta dias de anticipacidon (en caso de las certificaciones
internacionales solicitar los trdmites con al menos dos meses de anticipacién) y hasta el mes
de noviembre del afio fiscal del que se trate, mediante escrito dirigido a la Subdireccidon
Académica para visto bueno, y ésta a su vez turnara al Departamento de Promocidn y

Desarrollo para poder programar la participacion.
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b) El docente entregara al Departamento de Promocién y Desarrollo de los CENLEX la
constancia de la certificacion y se turnard copia al Departamento de Servicios

Administrativos para su expediente en el Centro.

De acuerdo a las reglas de operacién de la COFAA, las solicitudes a que se refiere esta linea de
formacién deberan contemplar un curso de preparacion para la certificacion del dominio del Idioma

como lo refiere la linea de formacion numero 2 anteriormente citada.

4. PARTICIPACION EN CONGRESOS, CONVENCIONES, FERIAS, ENTRE OTROS, A
TRAVES DE PONENCIA, CARTEL, ARTICULO, DISCUSION EN PANEL DE EXPERTOS O
MODERADOR

La participacion en acciones de formacidn, actualizacién y profesionalizacidn a realizarse en sedes
locales y foraneas se aprobaran siempre y cuando el docente participe con algun tipo de ponencia,

cartel, publicacidn de articulo, panel de expertos, moderador, como sigue:

a) Los docentes interesados deberan presentar a la Subdireccion Académica su carta de
aceptacion de participacion en el evento en cuestidn, en hoja membretada y firmada por el
responsable del comité organizador, en el que se comunique dicha aceptacién, con al
menos treinta dias de anticipaciéon, ademas de un documento que sefiale la importancia de
su participacion y su compromiso de retribucién para el Centro, conforme a la agenda de la
Subdireccién Académica. Los gastos que podra solicitar son los siguientes:

1. Inscripcion al evento

2. Transporte (terrestre o aéreo - viaje redondo)
3. Hospedaje

4. Alimentacion

b) El docente entregara al Departamento de Promocién y Desarrollo del CENLEX la constancia
de participacién y se turnard copia al Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos

para su expediente en el Centro.

Notas importantes

1. En caso de algiin cambio o cancelacion, éstas deberan reportarse por escrito de inmediato
por el docente solicitante al Departamento de Promocidn y Desarrollo Educativo, para evitar

un pago indebido.
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2. En la participacién en congresos, convenciones, ferias, entre otros, que tengan sede en la
Ciudad de México, se cubrira Unicamente el importe de inscripcién al evento.

3. En la participacion en congresos, convenciones, ferias, entre otros, los comités
organizadores, dependencias académicas o instituciones educativas externas, deberan
cumplir con los requisitos administrativos de la Administracién Publica Federal asi como los

gue la COFAA establezca:

a. Emisién de factura previa,
b. Aceptacién de pago via transferencia electrénica y,

c. Losdemas que solicite la COFAA.

5. DELASACCIONES DE FORMACION, ACTUALIZACION Y PROFESIONALIZACION PARA
PERSONAL DE MANDO EN LOS CENLEX

La participacion en acciones de formacidn, actualizacién y profesionalizacidn a realizarse en sedes
locales y foraneas se aprobaran siempre y cuando se justifique plenamente su participacion ante la
DFLE y la COFAA, cuando este represente un beneficio en su comunidad y se encuentre vinculado a

las acciones sustantivas de su encargo, como sigue:

a) Los interesados deberan presentar a la Direccion su registro o ficha de inscripcién de
participacién en la accién formativa en cuestién, con por lo menos con 60 dias de
anticipacién, ademas de un documento que sefiale la importancia de su participacion y su
compromiso de retribucidn en el drea a su cargo o para el Centro. Los gastos que podra
solicitar son los siguientes (Formato 2):

1. Inscripcion al evento

2. Transporte (terrestre o aéreo - viaje redondo)
3. Hospedaje

4. Alimentacién

b) El personal de mando debera entregar al Departamento de Promocién y Desarrollo la
constancia o diploma y turnaran copia al Departamento de Servicios Administrativos y

Técnicos para su expediente en el Centro.

Los esfuerzos para la capacitacion del personal de mando de este Centro, se atenderan conforme a

su perfil, las actividades y funciones que le son asignadas de acuerdo al Manual de organizacion, asi
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como aquellas que busquen la mejora y calidad de los servicios que se ofrecen en cada una de las

areas que conforman el Centro.

Para ello se buscard gestionar espacios en las instancias institucionales y gubernamentales que
buscan atender los programas federales, asi como aquellas acciones que brinden para este efecto

la Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa del IPN.

De las disposiciones

Las presentes politicas se apegan al Programa Institucional de Austeridad, Transparencia y
Rendicion de Cuentas, toda vez que este instrumento es de cardcter obligatorio para todas las
unidades académicas y administrativas del Instituto, mismo que tiene por objeto incorporar los
principios de austeridad y racionalidad como politicas de la presente administracién en la ejecucién
de los recursos durante el ejercicio fiscal 2019 (GP, 14 de diciembre de 2018, nimero 1451). A
continuacién, se citan diversos numerales de estas disposiciones, que encuadran el Programa Anual

de Capacitacion.

Programa de austeridad, transparencia y rendiciéon de cuentas 2019, del I.P.N

DISPOSICIONES GENERALES
Gastos en Congresos, Convenciones, Espectaculos Culturales y Eventos:

A. “..Los gastos de congresos, convenciones y exposiciones deberan limitarse a lo
estrictamente necesario y enfocarse a las actividades con mayor impacto en las

funciones sustantivas y previo visto bueno del Secretario de Area....”

Las acciones de formaciéon que impliquen pasajes y viadticos nacionales e internacionales, se
apegaran a lo establecido en el numeral 3 y 5 del Programa de Austeridad, Transparencia y

Rendicién de Cuentas 2019 del Instituto Politécnico Nacional:

A. Se deberd reducir el presupuesto destinado a viaticos, por lo que cuando sea necesario
realizar gastos por este concepto, asi como por pasajes nacionales e internacionales,
deberan ser los estrictamente indispensables para la consecucidn de los objetivos y
metas de los programas y proyectos de las dependencias politécnicas y del Instituto, ser

planeados con anticipacion con el fin de que el trdmite se realice oportunamente e
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involucrar sélo al personal a cargo de la dependencia politécnica que requiera la
comision.

B. No podrdn autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto realizar
tareas o funciones que puedan ser efectuadas por personal que se encuentre en
unidades del IPN localizadas en el lugar de la comisién.

C. Queda prohibido adquirir boletos de avién de primera clase, sélo podran adquirirse
boletos de avion en la clase mds econdmica.

D. Para reducir gastos en viaticos y transportacién, las dependencias politécnicas
promoveran la realizaciéon de conferencias remotas a través de internet y medios
digitales.

E. Buscar que los eventos sean multi-organizados, lo que da mas impacto y disminuye

gastos (que participen otras universidades, instituciones, empresas, gobierno, etc.).

Por lo anterior se buscara que la participacién del personal académico, administrativo y de mando
de ambos Centros, sea en coparticipacidon de acciones de formacién internas o externas, para la

optimizacion de recursos como lo refiere el punto anteriormente citado.

La capacitacion que se brinde en cualquiera de las lineas de formacién mencionadas estara sujeta a
los recursos disponibles con los que cuente el Centro en el ejercicio fiscal del que se trate, por lo
que deberan considerarse para su imparticién la viabilidad financiera existente y la normatividad
federal aplicable, por lo que la normatividad sefialada no se deberd considerar excluyente de los

ordenamientos presentes o futuros que se emitan.

Miembros de la Comisién de Capacitacion de Lenguas Extranjeras del PAC.

El Comité Interno de Proyectos que opera en este Centro y cuyas funciones se determinan a partir
del Manual de Organizacién vigente, tiene por objetivo dar cumplimiento a los de programas
Institucionales del IPN y la COFAA a partir de comisiones que se instrumenten para la atencion
especifica de cada uno de ellos, en una visidn conciliatoria, colaborativa y apegada a la norma, es
por ello que se considera importante instrumentar el Programa Anual de Capacitacion, con el

acompafiamiento de la “Comisién de Capacitacion de Lenguas Extranjeras del PAC”.
Dicha comisidn serad integrada de la siguiente manera:

- Titular de la Direccién de Formacidon en Lenguas Extranjeras, Presidente.
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- Titulares de las Direcciones de los Centros de Lenguas Extranjeras, Vocales.

- Titulares de las Subdirecciones Académicas de los Centros de Lenguas Extranjeras, Vocales.

- Titulares de las Subdirecciones de Apoyo y Extensidn de los Centros de Lenguas Extranjeras,
Secretarios,

- Un funcionario de la Comisién de Operacidon y Fomento de las Actividades Académicas del

IPN designado por el Secretario Ejecutivo de la COFAA, Asesor invitado.

Dentro de las actividades que realizara se encuentran:

Definir las lineas y prioridades de la propuesta del Programa Anual de Capacitacién
- Llevar a cabo el disefio y aplicacién del o de los instrumentos a modo de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion.
- Interpretar los resultados de los instrumentos de necesidades e integra el cronograma de
acciones de capacitacidn, asi como el procedimiento para su gestién.
- Presentar la propuesta del PAC a la Direccién de Formacidn en Lenguas Extranjeras para su
validacion.
- Las demds que determine la Direccidon de Formacién en Lenguas Extranjeras.
Para que las reuniones sean validas, deberdn asistir por lo menos la mitad mds uno de sus
integrantes.

Los acuerdos de esta Comision se tomardn por mayoria de votos, en caso de empate se definira por

la(s) direcciones de los CENLEX.
Inconformidades

La Comisién de Capacitacion de Lenguas Extranjeras del PAC sera la responsable de atender y dar
respuesta a las inconformidades que puedan surgir a partir de la operacion de las presentes politicas

de operacidn o de la operacidn del programa anual de capacitacion.
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La Comisidén sesionara a solicitud de la Direccién de Formacidon en Lenguas Extranjeras, para analizar
y responder la(s) inconformidad(es) que se presenten por escrito ante ésta y se le solicite atender

en un plazo no mayor a 30 dias.
Como presentar inconformidades:

Debera presentarse por escrito dirigido a Direccién de Formacidn en Lenguas Extranjeras, sefialando

como minimo lo siguiente:
- Nombre, firma del interesado y nimero de empleado.
- Domicilio que seiale para oir y recibir notificaciones.
- La narracion de los hechos que motivan su inconformidad.
- Los agravios que considera se le causanyy,

- Las pruebas que ofrezca.
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Anexos

Organigrama del Centro de Lenguas Extranjeras Unidad Zacatenco:
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Formato 1 ejemplo pre-registro curso:

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
SUBDIRECCION DE APOYO Y EXTENSION
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO EDUCATIVO GhoaD SAcaTENGD

CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
Unidad Zacatenco

PRE-REGISTRO DE ASISTENCIA

Curso: (nombre de la accidon formativa)
Dirigido Personal Docente: (Idioma al que pertenece)

Fecha de Imparticién: (fecha en la que se llevard a cabo la accién formativa)
Horarios: (horario en el que se impartird la accién formativa)

NO.

NOMBRE FIRMA

1.

10.

Departamento de Promocién y Desarrollo Educativo
Elaboré

Subdireccién de Apoyo y Extension
Vo. Bo.
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Formato 2 Congresos:

CENTRO DE LENGUAS EXTRANJERAS
DATOS PARA COTIZAR EL EVENTO

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA DEL EVENTO:

DOMICILIO:

FECHA Y HORARIOS SEGUN PROGRAMA: INICIA: TERMINA: |

FECHA Y HORARIO REAL DE PARTIDA:

FECHA Y HORARIO REAL DE REGRESO:

DIAS DE HOSPEDAJE:

DIAS DE ALIMENTOS:

TRASLADOS:

No. DE PARTICIPANTES:

Departamento de Servicios Administrativos y Técnicos
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