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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA

Para la Capacitacion y Desarrollo del Personal Directivo y de Apoyo y
Procedimiento: Asistencia a la Educacién de los Institutos Tecnolégicos Federales y
Centros Especializados del SNEST

Coédigo: 513-PR-34

Objetivo(s):

\Es’roblecer los lineamientos para la capacitacion y desarrollo del personal directivo y de apoyo
y asistencia a la educacién del SNEST, con el fin de estandarizar y delimitar las funciones que
realiza cada una de las dreas, precisando los diferentes aspectos que justifiquen el desarrollo
integral.

Glosario:

. ]Aprendizuje: Adquisicién y asimilacién de conocimientos y experiencia.

» Actudlizaciéon: Perfeccionamiento que se da a los trabajadores para poner al dia sus
conocimientos exigidos por una ocupacion.

« Andlisis ocupacional: Accidén que consiste en identificar y estudiar las actividades y factores
técnicos que constituyen una ocupacién, asi como los conocimientos requeridos para
desempenfiarse con eficacia y éxito en un puesto determinado.

« Capacitaciéon: Formacion destinada a dar un suplemento de conocimientos tebdricos y
prdcticos a fin de aumentar la versatilidad o mejorar el desempefo en el trabajo.

¢ Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductos que posee
una persond, que le permiten la realizacién exitosa de un puesto o una actividad.

« Coordinador: Persona que planifica, organiza y acompana a la realizacién de las actividades
de capacitacion y desarrollo.

* Curso: Componente de un programa de formacién destinado a dar los conocimientos tedrico-
prdcticos relativos a un tema, cuya formulacién y presentacion dependen del puesto
ocupado.

« DGEST: Direccién General de Educacidon Superior Tecnoldgica.

+ Dindmica de grupo: Método de aprendizaje que estimula y desarrolla la interaccidn entre los
infegrantes de un equipo.

» Disefno de curso: Preparaciéon de todos los elementos de un curso para hacer la presentaciéon
general del plan, la organizacién, los objetivos, el contenido y la duracion.

* DNC: Deteccién de Necesidades de Capacitacién.

» Eficacia de la formacién: Resultados obtenidos por los participantes en cursos o programas de
formacién que reflejan el buen equiliorio entre el costo de la formacidén y el resultado
alcanzado, asi como entre los métodos utilizados y el nivel de desempeno posterior.

+ Enfoque sistémico: Andlisis que consiste en considerar la formacién como una estructura de
sistemas, subsistemas y elementos de interaccion.

» Estadisticas de formacion: Datos numéricos recogidos y analizados que se refieren a diversos
aspectos de la capacitacion.
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+ Evaluaciéon del desempeio: Apreciacidon de la actitud y la capacidad técnica de una
persona en el ejercicio de una actividad profesional, asi como también de los resultados que
obtiene y los progresos que realiza.

+ Evaluacién de reaccién: Apreciacién cuantitativa y cualitativa sobre un curso para determinar
si se alcanzan los objetivos fijados, comprende la estimacién de éxitos y fracasos a fin de
determinar su eficacia.

» Evaluacioén del nivel de formacién: Apreciacién del nivel de conocimientos tedricos y prdacticos
alcanzados durante un curso, que puede requerir aplicar un test o un examen.

» Facilitador: Persona encargada de dar formacidén profesional y orientar, supervisar y evaluar la
capacidad del participante para asimilar los conocimientos tedricos y prdcticos.

« Material diddctico: Todos los materiales impresos o de otro tipo especificamente concebidos y
utilizados para fines de ensefanza o formacion.

* Medio audiovisual: Apoyo diddctico que facilita o acelera la asimilacién del conocimiento, el
aprendizaje o el perfeccionamiento, a través de materiales grdficos y auditivos.

+ Métodos de evaluacion: Conjunto de procedimientos, medios y técnicas de andlisis que se
aplican con el fin de examinar y evaluar una situacién o asunto especifico.

+ Moédulo diddctico: Conjunto de conocimientos para el cual puede establecerse un objetivo
mesurable de formacion.

* Objetivo del curso: Fin que se pretende alcanzar con la realizacién de un curso previamente
determinada por actividades especificas de formacion.

« PAC: Programa Anual de Capacitacion.

» Perfil ocupacional: Descripcién completa de las tareas que realizan los trabajadores de un
determinado campo profesional.

e POA: Programa Operativo Anual.

»  Programa de formacién: Conjunto de actividades que se determinan en funcién de los
objetivos establecidos.

e PTA: Programa de Trabajo Anual

» Seguimiento: Acciones previstas o realizadas a fin de aprovechar la informacién recogida o la
ensefanza obtenida durante un proceso de observaciéon y evaluacion.

« SNEST: Sistema Nacional de Educacidon Superior Tecnoldgica.

+ Vadlidacién de un programa de capacitacién y/o desarrollo: Consiste en la evaluacion de un
programa a fin de apreciar si se alcanzan los objetivos prefijados, asi como también si dichos
objetivos estdn basados en una estimacion realista y correcta de las necesidades especificas
de una determinada poblacion.

Marco Normadtivo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123, Fraccion XIll.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Capitulo V Articulo 44 Fraccidén VIII.
Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, Titulo | Articulo 38, Fraccién XXVII.
Reglamento Interior de la SEP, Articulo 7 Fraccion XI; 19 Fraccion llly VI

Acuerdo 93, Articulo 9 Fraccién Il |
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Referencias:

«  Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico o Centro Especializado.
*  Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos vy
Organizacion.

Alcance:

. ]EI dmbito de aplicacion de este instrumento son los Institutos Tecnoldgicos Federales y Centros
Especializados del SNEST y sus beneficiarios son los directivos y funcionarios docente y el
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

*» El Departamento de Recursos Humanos de los Institutos Tecnoldgicos y Centros en
coordinacién con la Direccion de Capacitacion y Desarrollo de la DGEST serdn los
responsables de la operacidn de este procedimiento.

Responsabilidades:

]Coordinudor Sectorial de Promocidn de la Calidad y Evaluacion

» Establecer los lineamientos para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion y el Programa
Anual de Capacitacion, de acuerdo a las disposiciones de la Direccion General de Personal y
de la Secretaria de la Funcién Publica.

Director de Capacitacién y Desarrollo

* Informar a los Institutos Tecnoldgicos y Centros los lineamientos para la realizacion de los
eventos de capacitacién.

* Llevar el seguimiento del proceso de capacitacion de los Institutos Tecnoldgico y Centros del
SNEST.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos del Instituto Tecnolégico o Centro

» Aplicarla DNC y enviar resultados a la Direccién de Capacitacién y Desarrollo.

» Elaborar y enviar a la Direccion de Capacitaciéon y Desarrollo el PAC.

» Orientar los cursos y demds eventos de capacitacién de acuerdo a la deteccion vy priorizacién
de las necesidades de los Institutos Tecnoldgicos y Centros, asi como a la identificacion de las
competencias requeridas por el puesto y las metas institucionales.

* Incluir en el PTA los eventos de capacitaciéon y en el POA el presupuesto requerido para su
realizacion.

*  Nombrar un responsable para coordinar los cursos y eventos de capacitacion.

» Enviar evidencias de los cursos y eventos de capacitacion realizados en el Instituto
Tecnoldgico o Centro a la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.
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Jefe de Area de Capacitacién y Desarrollo de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién
Integrar la DNC de los Institutos Tecnoldgicos Federales y Centros del SNEST.

Integrar el PAC de los Institutos Tecnoldgicos Federales y Centros del SNEST.

Dar seguimiento al PAC de los Institutos Tecnoldgicos Federales y Centros del SNEST.

Jefe de Desarrollo Académico del Instituto Tecnolégico o Centro Especializado
Mantener comunicacion permanente con el Departamento de Recursos Humanos para llevar
a cabo la capacitacién del personal docente.

Coordinador del Curso o Evento de Capacitacion

Vigilar la asistencia y puntualidad de los participantes, asi como el cumplimiento de los
objetivos del evento.

Aplicar y generar la evidencia del evento.

|
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Para la Capacitacion y Desarrollo del Personal Directivo y de Apoyo y
Asistencia a la Educacioén de los Institutos Tecnolégicos Federales y
Centros Especializados del SNEST

Procedimiento:

Cédigo: 513-PR-34

( INICIO )

]
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Elabora PAC

Integra DNC y
Revisa PAC
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Procedimiento:

Para la Capacitacion y Desarrollo del Personal Directivo y de Apoyo y
Asistencia a la Educacién de los Institutos Tecnolégicos Federales y

Centros Especializados del SNEST

Cédigo: 513-PR-34

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Comunica

lineamientos y
alcance de la
capacitacién

1.2

Comunica los lineamientos emitidos por la
Direccién General de Personal para la
capacitacién y desarrollo del personal
directivo y de apoyo y asistencia a la
educacién del SNEST.

Da instrucciones a la Direccidn de
Capacitacion y Desarrollo, para la
integracién de la DNC de los Institutos
Tecnoldgicos y Centros.

Coordinaciéon Sectorial de
Promocién de la Calidad y
Evaluacion

Aplica DNC y
Elabora PAC

2.1

2.2

Los Institutos Tecnoldgicos y Centros
aplican la DNC al personal directivo y de
apoyo y asistencia a la educaciéon vy
envian resultados a la Direccidon de
Capacitacion y Desarrollo.

Elabora el PAC para el personal directivo
y de apoyo y asistencia a la educacién
del Instituto Tecnolégico o Centro (513-
PR-34-R01), conforme a la DNC, objetivos
institucionales, clima organizacional y a
la identificacion de las competencias vy
envia a la Direccion de Capacitacién y
Desarrollo.

Institutos Tecnoldgicos
Federales y Centros de
Especializacién

3

Integra DNC y
Revisa PAC

3.1

3.2

La Direccibn de Capacitacion vy
Desarrollo integra la DNC de los Instfitutos
Tecnoldgicos y Centros.

Revisa y valida el PAC de los Institutos
Tecnoldgicos y Centros.

Si envia validacién (oficio de no
observaciones) del PAC al Instituto
Tecnoldgico o Centro.

No regresa el PAC con las observaciones
correspondientes para su correccion en
el Instituto Tecnoldgico o Centro.

Direccién de Capacitacion y
Desarrollo
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe 4.1 Recibe oficio de validacion (oficio de no | Subdireccién de Vinculacién
validaciéon del observaciones) del PAC. y Apoyo Académico
PAC, Solicita 4.2 Selecciona al Instructor que impartird el
Registro de curso (513-PR-34-R04) o, en su caso,

Cursoy en su solicita instructor a la Direccién de

Caso
Facilitador

4.3

Capacitacion y Desarrollo.

Diez dias antes de iniciar el curso envia
oficio con el formato (513-PR-34-R02) de
Solicitud de Registro de Curso.

Proporcionar
clave de
registro

5.1
5.2

Recibe solicitud de registro de curso.
Requiere facilitador

Si va al punto 6.

No proporciona clave de registro de
Ccurso y va al punto 7.

Direccién de Capacitacion y
Desarrollo.

Seleccionay
asigha
Facilitadores

6.1

6.2

Selecciona faciltador e informa al
Instituto Tecnoldgico o Centro (513-PR-
34-R04)

Proporciona clave de registro de curso.

Direccién de Capacitacion y
Desarrollo.

Recibe
registro de
curso,
implementa
Curso y
genera
evidencia

7.1

7.2
7.3

7.4

7.5

7.6

Recibe oficio con clave de registro de
Curso.

Implementa curso.

Aplica los registros de lista de asistencia
(711-DP-PO-005-019), cédula de
inscripcion (711-DP-PO-005-20), encuesta
de opinién (711-DP-PO-038-004) para
evidencia del curso.

Elabora estadistica de encuesta de
opinién  (513-PR-34-R03) e Informe
Detallado de Curso (513-PR-34-R08).
Elabora y envia constancias de
participacién o la Direccion de
Capacitacion y Desarrollo para firma vy
registro (711-DP-PO-005-024). Cuando el
curso sea imparfido por facilitadores
externos, las constancias deberdn ser
emitidas por el consultor o prestador del
servicio, en este caso solo enviardn copia
de una de las constancias entregadas.
Diez dias hdbiles posteriores a la
realizacion del curso envia evidencias a
la Direccion de Capacitacion vy
Desarrollo, (Lista de Asistencia original
(711-DP-PO-005-019), estadistica de
encuesta de opinién (513-PR-34-R03),
Formato de Seleccién de Instructor (513-
PR-34-R04), Informe Detallado de Curso
(513-PR-34-R08), Constancias de los
participantes (711-DP-PO-005-24) y CD
con el material del curso.

Institutos Tecnoldgicos
Federales y Centros de
Especializacién.
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7.7

7.8

Mide la eficacia del curso, dos meses
posteriores a su realizacién, conforme a
los registros de evaluacidén de
seguimiento del participante y del jefe
inmediato  (513-PR-34-R05, 513-PR-34-
ROS6).

Elabora estadistica (513-PR-34-R07) vy
envia a la Direccion de Capacitacién y
Desarrollo.

8 Recibe 8.1 Integra informacién. Direccién de Capacitaciény
evidencias y 8.2 Da seguimiento al PAC. Desarrollo.
estadisticas 8.3 Genera los informes correspondientes.
del curso y da
seguimiento
al PAC
TIEMPO APROXIMADO DE Aplicacion de DNC 2 meses.
EJECUCION: Elaboracién y Entrega de PAC 1 mes.
Implementacién y Seguimiento de Cursos Durante el ano.
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Para la Capacitacion y Desarrollo del Personal Directivo y de Apoyo y
Procedimiento: Asistencia a la Educacién de los Institutos Tecnolégicos Federales y
Centros Especializados del SNEST

Cédigo: 513-PR-34

ANEXOS
Nombre del Documento Propdsito Cédigo del documento
Gafete Permite la identificaciéon del | No aplica
participante en el curso.
Personificador Permite la identificaciéon del | No aplica \

participante durante el
desarrollo del curso.

Confrato de Aprendizaje Sintetiza los compromisos de | No aplica
aprendizaje del participante
durante el curso

Carta Compromiso Sintetiza los compromisos del | No aplica
participante al finalizar el
Curso

Listado de Requerimientos \ Ayuda al coordinador del | No aplica \

evento para contar con los
recursos necesarios para el
desarrollo del curso.

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Trabajo conservacion conservar o identificacion
Unica
Instituto Tecnoldgico o
Centro y Direccion de
Programa  Anuadl -
| e %Opocimdéun 1 afo Capacitacion y 513-PR-34-R0]
Desarrollo
Instituto Tecnoldgico o
\Sohq’rud de “ afo Centroy D.lrec.qon de 513-PR-34-R0?2 ‘
Registro de Curso \ Capacitacion y
Desarrollo |
Instituto Tecnoldgico o
Lista de Asistencia 1 afio Cenfroy Dreccionde | 214 1o p5.005-019 |
Capacitacion y
Desarrollo |
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Documentos de

Tiempo de

Responsable de

Cédigo de registro

de Curso

Capacitacion y
Desarrollo

Trabajo conservacion conservar o identificacién
Unica
Ced.ulo‘ ] de 1 afo Instituto Tecnoldgico o 711-DP-PO-005-020
Inscripcidon Centro
Engugs’ro de 1 afo Instituto Tecnoldgico o 711-DP-PO-038-004
Opinién Centro
Estodisica  de e ndogos
Encuesta de 1 afio | Y recs 513-PR-34-R03 |
Opinién Capacitaciéon y
Desarrollo
Constancia -~ de Permanente Participante (original) | 711-DP-PO-005-024 |
Participacion
Y Instituto Tecnolégico o
Criterios pard Centro y Direccidén de
Seleccionar 1 afio | yrecc 513-PR-34-R04 |
Capacitaciéon y
Instructor | Desarollo
Evaluacion de . Instituto Tecnolégico o
Seguimiento por el 1 afio | Centro 513-PR-34-R05 |
Participante
Evaluacion de _ Instituto Tecnolégico o
Seguimiento por el 1 afio | Contro 513-PR-34-R06 |
Jefe Inmediato
croditca e e g
Evaluacion de 1 afio | yorecce 513-PR-34-R07 |
- Capacitaciéon y
Seguimiento Desarrollo
Instituto Tecnolégico o
Informe Detallado 1 afo ‘ Centro y Direccion de 513-PR-34-R08 ‘
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Para la Capacitacion y Desarrollo del Personal Directivo y de Apoyo y

Procedimiento: Asistencia a la Educacion de los Institutos Tecnolégicos Federales y

Centros Especializados del SNEST

Cédigo: 513-PR-34

Revision NOm. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
o 30-Junio-10 Original | N/A
1 14-Enero-11 || Actualizacién de Procedimiento por Actualizacién de

cambios en normatividad de DGICO | Procedimiento por cambios
en normatividad de DGICO |

|
|
|
|
|
|
[
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DIRECCIO N GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDADY  EVALUACION

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Contrato de Aprendizaje

Clave del Curso:

Sede: 2

Nombre del Curso:

Fecha:

Facilitador:

Mi compromiso en el curso es:

Acuerdos: 7

8

Nombre y firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE

OBJETIVO:

FRECUENCIA DE USO:
SE ELBORA EN:
DISTRIBUCION:

RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO:

RECOMENDACIONES
GENERALES:

1. Clave del curso

2. Sede

3. Fecha
4. Nombre del Curso

5. Facilitador

6. Mi Compromiso

Acuerdos

8. Nombrey Firma

Que los participantes y el facilitador(es) establezcan
los compromisos que adquieren durante el
desarrollo del curso.

Cada que se realice un curso.
Original
Departamento de Recursos Humanos del Instituto

Tecnoldgico o Centro Especializado
Los servidores publicos que participan del curso.

El formato debera llenarse con pluma.
No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

ANOTAR

Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico o Centro
donde se lleva a cabo el curso.

Anotar la fecha en que se elabora el documento.

Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
en la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.
Anotar el nombre del facilitador(es) del curso.

Anotar los compromisos a los que se compromete el
participante durante el desarrollo del curso.

Anotar los acuerdos a los que llegan los participantes
y el facilitador(es) para el buen desarrollo del curso.
Anotar el nombre completo del participante y su firma.
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DIRECQION GENERALDE EDUCACIQN SUPERIOR TECNOLOGICA ]
COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCIONDE LA CALIDADY EVALUACION
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Carta Compromiso del Farticipante

Clave del Curso: 1
Sede: 2 Fecha: 3

Nombre del Curso: 4

Facilitador: 5

Nombre del Participante: 6

Propésito:

Con la presente Carta Compromiso se pretende que el participante defina los compromisos
a llevar a cabo después de concluir el curso y la manera de medir el cumplimiento de los
mismos.

No. Descripcion Fecha de Forma de medir el
cumplimiento cumplimiento
1
2
3 7 8 9
4
5

Firma: 10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARTA COMPROMISO DEL P ARTICIPANTE

OBJETIVO:
FRECUENCIA DE USO:
SE ELBORA EN:
DISTRIBUCION:

RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO:

RECOMENDACIONES
GENERALES:

1. Clave del curso

2. Sede

3. Fecha
4. Nombre del Curso

5. Facilitador
6. Nombre del Participantes

7. Descripcién

Fecha de Cumplimiento

Forma de Medir el
Cumplimiento
10. Firma

Que los participantes establezcan los compromisos
que adquieren para realizar después del curso
Cada que se realice un curso.

Original

Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnologico o Centro Especializado
Los servidores publicos que participan en el curso.

El formato debera llenarse con pluma.
No debe contener tachaduras ni enmendaduras.
Se deben faltar datos.

ANOTAR

Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico o Centro
donde se lleva a cabo el curso.

Anotar la fecha en que se elabora el documento.
Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
en la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Anotar el nombre del facilitador(es) del curso.

Anotar el nombre completo del servidor publico que
participa en el curso.

Establecer los compromisos que llevard a cabo el
participante.

Determinar la fecha limite en que se cumplira el
compromiso.

Anotar la forma en que sera medido cada
compromiso, para verificar su cumplimiento.

Firma del servidor publico que patrticipa.
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DIRECQION GENERALDE EDUCACIQN SUPERIOR TECNOLOGICA i
COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDADY EVALUACION
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Listado de Requerimientos

Clave del Curso: 1
Sede: 2 Fecha: 3
Nombre del Curso: 4
Facilitador: 5
Requerimientos de Equipo
6 7 8
DESCRIPCION CANTIDAD %?MPNL(')E OBSERVACIONES

Carién de Proyeccion

Computadora (lector de DVD y USB)
Reproductor de CD

Equipo de Sonido

Pantalla

Micréfonos inaldmbricos

Impresora

Fotocopiadora

Requerimientos de Instalaciones

DESCRIPCION CANTIDAD %'iJMPNLg OBSERVACIONES

Tamafio de aula
Montaje del aula
Presidium

Limpieza del aula
Contactos eléctricos
Extensién multicontacto
lluminacién natural
lluminacién artificial
Clima atrtificial

Sillas para participantes
Mesa para expositor
Silla para expositor
Mesa para equipo de proyeccion
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Requerimientos de Materiales

DESCRIPCION CANTIDAD %lIJMlT\II'g OBSERVACIONES

Pintarrén

Rotafolio

Hojas Rotafolio

Plumén para pintarrén

Plumdn para rotafolio

Senalador Laser

Hojas Blancas Tamafio Carta

Folder para constancia

Folder Tamafa Carta

Engrapadora

Grapas

Gafetes

Personificadores

Tijeras

Diurex

Maskin tape

Plumas negras

Lapices

Sacapuntas eléctrico

Requerimientos Adicionales

DESCRIPCION CANTIDAD (élIJMP'\II_g OBSERVACIONES

Nota: El material y equipo debera ser instalado y entregado un dia antes del curso.

Solicita Autoriza Recibe
9 10 11
Nombre y Firma del Facilitador Nombre y Firma del Director Nombre y Firma del Enlace de

Capacitacion de la Sede
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL LISTADO DE REQUERIMIENTO S

OBJETIVO:
FRECUENCIA DE USO:
SE ELBORA EN:
DISTRIBUCION:

RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO:

RECOMENDACIONES
GENERALES:

1. Clave del curso

2. Sede

3. Fecha
4. Nombre del Curso

5. Facilitador

6. Cantidad

7. Cumple
8. Observaciones

9. Solicita

10. Autoriza

11. Recibe

Contar con la informacién necesaria para organizar
el evento de capacitacién a realizarse.
Cada que se realice un curso.

Original

Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnoldgico o Centro Especializado
El facilitador(es) que impartirén el curso.

El formato deberd elaborarse por computadora y
con mayusculas.

Su impresion deber ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

ANOTAR

Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacién y Desarrollo.

Anotar el nombre del Instituto Tecnol6gico o Centro
donde se lleva a cabo el curso.

Anotar la fecha en que se elabora el documento.

Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
en la Direccion de Capacitacion y Desarrollo.
Anotar el nombre del facilitador(es) del curso.

Anotar la cantidad que se requiere en los conceptos
descritos.

Marcar con una “X” cuando se cumpla con el
requerimiento.

Anotar si hay algun comentario con referencia al
requerimiento solicitado.

Anotar el nombre y firma del facilitador que solicita los
requerimientos para el curso.

Anotar el nombre y la firma del Director del Instituto
Tecnoldgico o Centro en el que se llevara a cabo el
curso.

Anotar el nombre y firma del Jefe de Departamento o
Enlace de Capacitacion del Instituto Tecnoldgico o
Centro de la sede del curso, que se encargara de
garantizar que el facilitador(es) cuente con los
requerimientos solicitados.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

SEP

Progama Anual de Capacitacion 20 _1 Institutos Tecnolégicos

INSTITUTO TECNOLOGICO o CENTRO: 2 Hoja__3 de
Personal No Docente
Fecha i Directivos Apoyo a la Docencia
No. CURSO Propuesta de Fec_ a .,e . . Jefes de Jefes de Personal Personal de Personal
L Realizacién Director | Subdirectores . ) L -~ .
Realizacion Departamento Oficina Secretarial Servicios Administrativo
pp| PA| PP PA PP PA PP PA | PP PA | PP PA PP PA
1
2
3
4 4 5 6 7 8
5
6
7
8
9
10
AMARILLO Programado Realizado Programado y AZUL Reprogramado PP = Personas Programadas
No Realizado PA = Personas Atendidas
Elaboré Autoriz6
9 Fecha de Elaboracion: 10 11
Nombre y Firma Nombre y Firma del Director
Teléfono: Teléfono:
Correo Electrénico Correo Electrénico
513-PR-34-R01 Rev. 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACI TACION

OBJETIVO: Contar con la informacién de los cursos a realizarse
durante el afio en el Instituto Tecnoldgico o Centro.

FRECUENCIA DE USO: Anual

SE ELBORA EN: Original

DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnoldgico o Centro Especializado

RESPONSABLE DEL LLENADO Jefe de Recursos Humanos del Instituto Tecnolégico

DEL FORMATO: o Centro Especializado

RECOMENDACIONES El formato debera elaborarse por computadora.

GENERALES: Debe ser llenado con mayusculas.

Su impresion debera ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.
OBSERVACIONES: Este formato a principio de afio es el PAC por lo que

las columnas de “Fecha de Realizacién” y “PA” no

deben ser llenadas.

A fin de afio se convierte en el Informe Anual de

Capacitacion y se deberan llenar las columnas antes

citadas.
ANOTAR
12. Afo Anotar el afio en el que se ejercera el PAC
13. Instituto Tecnolégico o Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro
Centro
14. Hoja Anotar el nimero de hojas que forman el documento
15. Curso Anotar los nombres de los cursos a impartir
16. Fecha Propuesta de ?Src;tglr la fecha probable en la que se realizara el

Realizacion

Anotar la fecha real en la que se realiz6 el curso, esta

s columna se llena cuando se solicita el informe anual

17. Fecha de Realizacion S

de capacitacion.

Anotar el nimero de personas programadas a

18. PP atender con cada curso en el rubro correspondiente,
considerando a quien va dirigido el mismo.

Anotar el nimero de personas atendidas realmente

en el rubro correspondiente considerando a quien fue

19. PA L
dirigido el curso. Esta columna se llena cuando se
solicita el informe anual de capacitacion.
. Anotar el nombre, firma, teléfono y correo electrénico
20. Elaboré y

de la persona que elabor6 el PAC.

21. Fecha de Elaboracién Anotar la fecha en que se elaboré el PAC.

Anotar el nombre, firma, teléfono y correo electrénico
del Director del Instituto Tecnoldgico o Centro.

22. Autorizé
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD Y EVALUACIO
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

SOLICITUD DE REGISTRO DE CURSO

* Incluido en el PAC () 1 No Incluido en el PAC ()
* Incluido en el PTAYy POA () No Incluido en el PTAy POA ( )
Instituto Tecnolégico o 2
Centro
Nombre del curso 3
Nombre del facilitador(es) del
curso 4 ( )lInterno 5 [( ) Externo
Empresa y/o Plantel 6
Duracion total del curso | 7 |
Curso ( ) Diplomado ( )
Tipo Servicio: Taller () 8
Otro () Cual
. Presencial ( ) En linea ()

Modalidad Otro () Cuél 9
Justificacion 10
Obijetivo general
del curso: 11
Forma de evaluar 12

Temario del curso

Tema Horas

13

513-PR-34-R02 Rev.1
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD Y EVALUACION
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Director Partida
Subdirector Costo Total del Curso Presupuestal que
Jefe de Departamento Afecta
Dirigido a | Jefes de Oficina y
14 Coordinadores 15

Personal Administrativo
Personal Secretarial
Personal de Servicios

El Costo Incluye
16
Descripcioén Importe
Honorarios del Instructor:
Cafeteria:
Traslados:
Hospedaje y Alimentacion:
Salén:
Materiales:
Numero Total de . o
Participantes 17 Periodo de Imparticion 18
. Coordinador del
Horario del Curso 19 Evento 20
Autoriz6
Director del Plantel
21
Nombre y Firma
513-PR-34-R02 Rev. 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE REGISTRO DE CURSO

OBJETIVO: Contar con la informacién necesaria para registrar el
curso a realizarse en el Instituto Tecnolégico o
Centro.

FRECUENCIA DE USO: Cada que se realice un curso.

SE ELBORA EN: Original

DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnolbgico o Centro

RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO: Jefe del Departamento de Recursos Humanos del

Instituto Tecnoldgico o Centro.

RECOMENDACIONES
GENERALES:

El formato debera elaborarse por computadora.

Debe ser llenado con mayusculas.

Su impresion deberd ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

No deben faltar datos.

Este formato debe ser enviado a la Direcciéon de
Capacitacion y Desarrollo con oficio, ambos firmados
por el Director; 10 dias antes de iniciar el curso. Se
puede enviar via correo electrénico
(registrocursos@gmail.com) escaneado. Y
posteriormente entregar los originales.

OBESERVACIONES

ANOTAR
Marcar con una “X” la opcion correspondiente
Programas
2. Instituto Tecnoldgico o Anotar el nombre del Instituto Tecnol6gico o Centro
Centro que solicita el registro.
Nombre del curso Anotar ,ell nombre del curso a impartir en el Instituto
Tecnoldgico o Centro.
Nombr e del facilitador(es) del Anotar el nombre completo del o de los facilitadores
curso del curso a impartir.
Marcar con una “X” la opcién correspondiente.
5. Tipo de Instructor Interno son todos los instructores que pertenecen al
' SNEST.
Externo son los instructores que no pertenecen al
SNEST.
Anotar el nombre de la empresa o del Instituto
6. Empresa y/o Plantel Tecnoldgico o Centro de procedencia del facilitador o
facilitadores.
7. Duracion total del curso Anotar el total de horas del curso a impartir.
8. Tipo de Servicio Marcar con una "X” el tipo de servicio que se ofrecera.
9. Modalidad Marcar con una “X” la forma de imparticion del curso.
10. Justificacién Anotar la motivo por el que se impartira el curso.

11. Objetivo general del curso

Anotar el objetivo del curso, este es proporcionado
por el facilitador y debe venir en el manual del
participante.
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ANOTAR

Anotar la forma en que el facilitador evaluara a los
participantes durante el desarrollo del curso.

Anotar los temas principales del curso y las horas, la
13. Temario del curso suma de las horas deberd dar la duracion total del
curso.

Anotar el nimero de servidores publicos a participar
en el curso en el rubro correspondiente.

Anotar el costo total del curso y la o las partidas
presupuestales que se afectan.

Desglosar el costo total del curso anotando en la
opcion correspondiente el monto gastado.

Anotar el numero total de servidores publicos que

12. Forma de evaluar

14. Dirigido a
15. Costo total del curso

16. El costo incluye

17. Namero total de participantes participaran en el curso, es la suma de las personas a
quien va dirigido el mismo.
18. Periodo de imparticion Anotar la fecha en que inicia y concluye el curso.

Anotar la hora en que inicia y concluye el curso, sin
tomar en cuenta los recesos.

Anotar el nombre completo de la persona que
coordinara el evento.

Nombre y firma del Director del Instituto Tecnoldgico
o Centro.

19. Horario del curso
20. Coordinador del evento

21. Nombre y firma
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* OFICIALIA MAYOR

* DIRECCION GENERAL DE PERSONAL ) ]
* COORDIANCION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL CLAVE:

* DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

- * SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
SECRETARIA DE * DIRECCION GENEAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA i
EDUCACION PUBLICA * COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD Y EVALUACION Hoja: 2 de

* DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

CURSO PRESENCIAL

NOMBRE DEL CURSO: 3 FOLIO: 4

NOMBRE DEL INSTRUCTOR(es): 5

PERIODO: 6 DURACION: 7 HORARIO: 8

SEDE: DGEST PLANTEL: 9

NIVEL DEL ASISTENCIA
NOMBRE DEL PARTICIPANTE R.F.C. PUESTO Y AREA DE AD SCRIPCION PUESTO

z
°

14

D A L M M J

10 11 12 13 15

[(o] [ee] BN Kop) [é5] BN [OV] 1 ST 1o

D = Directivos A = Apoyo a la Educacion

16 17
NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR

R.F.C.
CURP

Rev. 4 Cddigo: 711-DP-PO-005-019
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LISTA DE ASISTENCIA

OBJETIVO: Llevar un control de asistencia de los servidores
publicos que asisten al curso.

FRECUENCIA DE USO: Cada que se realice un curso.

SE ELBORA EN: Original

DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnoldgico o Centro.

RESPONSABLE DEL LLENADO Jefe de Recursos Humanos del Instituto

DEL FORMATO: Tecnoldgico o Centro.

RECOMENDACIONES El formato debera elaborarse por computadora.

GENERALES: Debe ser llenado con mayusculas.

Su impresion deberd ser clara y legible.
No debe contener tachaduras ni enmendaduras

OBSERVACIONES: Este formato es proporcionado por la Direccién
General de Personal, por tal motivo no puede ser
modificado.

ANOTAR

1. Clave Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

2. Hoja Anotar el niumero de hojas que forman la lista de
asistencia.

3. Nombre del Curso Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
con la solicitud enviada anteriormente.

4. Folio Si el curso forma parte de un diplomado la Direccion

de Capacitacion y Desarrollo asignara un niamero a
cada modulo que sera anotado en esta seccion.

5. Nombre del Instructor Anotar el o los nombres de los instructores que
imparten el curso.

6. Periodo Anotar la fecha en la que inicia y concluye el curso.

7. Duracion Anotar la duracion total del curso.

8. Horario Anotar la hora en la que inicia y concluye el curso, sin
considerar los recesos.

9. Plantel Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro
donde se lleva a cabo el curso.

10. Nombre del Participante Anotar el nombre de los servidores publicos que
asisten al curso, iniciando por apellidos.

11. R.F.C. Anotar el registro federal de contribuyente del
participante.

12. Puesto y Area de Adscripcion Anotar el puesto que desempefia y el area en el que

se encuentra el participante.



13. Nivel del Puesto

14. Asistencia

15. Asistencia
16. Nombre y Firma del Instructor

17. Coordinador

ANOTAR

Marcar con una “X” si el participante es personal
Directivo  (Director, Subdirector o Jefe de
Departamento) o de Apoyo a la Educacion (Jefe de
Oficina a Personal de Servicios).

Anotar el dia que se estd pasando asistencia (14,
15...18) en el dia de la semana que corresponda.
Marcar la asistencia o inasistencia del participante.
Anotar el nombre, firma, RFC y CURP del instructor o
instructores que imparten el curso.

Anotar el nombre y firma del coordinador del curso.
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3

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL . L.
COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACIONDE PERSONAL Clave de Identificacion
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 1
SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGAC

COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD YEVALUACION

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

o

R

%

R

%

R

B

%

<

B

%

<

%

<

EDUCACION POBLICA

CEDULA DE INSCRIPCION

DiA MES ANO

1. Datos Personales

Nombre: 3
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

R.F.C. 4 Teléfono Particular 5 e-mail 6

2. Estudios

Primaria H Carrera Técnica o Comercial H Licenciatura H Doctorado |:|
Secundaria Bachillerato Maestria

Nombre de la Carrera Cursada: 7

3. Datos Laborales

SRR Unidad Responsable: 9
Area: 10

Puesto Actual: 11

Directivos ( )

Nombre del Jefe Inmediato: 12

Domicilio Oficial: 13
Apoyo a la

Educacion ( ) Teléfono Oficial: 14 Ext.

Horario: 15

4. Datos del Evento

Nombre del Evento: 16
Nombre del Instructor(es): 17

Fecha de Realizacion: 18 Horario: 19

20

Firma

R4
-02C
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA DE INSCRIPCION

OBJETIVO: Llevar un control de inscripcién de los servidores
publicos que participaran en el curso.

FRECUENCIA DE USO: Cada que se realice un curso.

SE ELBORA EN: Original

DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnolégico o Centro.

RESPONSABLE DEL LLENADO Los servidores publicos que participaran en el curso.

DEL FORMATO:

RECOMENDACIONES El formato debera ser llenado con pluma.

GENERALES: El llenado debe ser de forma clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.
Deben ser llenados todos los datos.

OBSERVACIONES: Este formato es proporcionado por la Direccion
General de Personal, por tal motivo no puede ser
modificado.

ANOTAR

1. Clave Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccidon de Capacitacion y Desarrollo.

2. Fecha Anotar la fecha en que se llena el formato.

3. Nombre Anotar el nombre completo del participante iniciando
por apellidos.

4. R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyente del
participante.

5. Teléfono particular Anotar el teléfono particular del participante.

6. E-malil Anotar el correo electrénico del participante.

7. Estudios Marcar con una “X” el grado méximo de estudios, en
el caso de contar con educacion superior anotar el
nombre de la carrera o especialidad.

8. Nivel del Puesto Marcar con una “X” si el participante es personal
Directivo (Director, Subdirector o Jefe de
Departamento) o personal de Apoyo a la Educacién
(Jefe de Oficina a Personal de Servicios).

9. Unidad Responsable Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro
donde se encuentra adscrito el participante.

10. Area Anotar el &rea en la que desempefia sus funciones
dentro del Instituto Tecnoldgico o Centro.

11. Puesto Actual Anotar el puesto que desempefia en el area de
adscripcion.

12. Nombre del Jefe Inmediato Anotar el nombre del jefe inmediato del participante.

13. Domicilio Oficial Anotar el domicilio donde se encuentra el Instituto

Tecnoldgico o Centro.




14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Teléfono Oficial

Horario

Nombre del Evento
Nombre del Instructor(es)

Fecha de Realizacion
Horario

Firma

ANOTAR

Anotar el teléfono de la oficina donde se encuentra y
en su caso la extension.

Anotar el horario en el que desempefia sus funciones
dentro del Instituto Tecnolégico o Centro.

Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
en la Direccion de Capacitacién y Desarrollo.

Anotar el nombre del instructor(es) que impartira el
curso.

Anotar la fecha en que inicia y concluye el curso.
Anotar la hora en que inicia y concluye el curso, sin
considerar los recesos.

Firma del participante en original.
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o OFICIALIA MAYOR f e o
5” ": DIRECCION GENERAL DE PERSONAL Clave de identificacion
‘;‘ =4 COORDINACION SECTORIAL EN MATERIA DE ADMINISTRACIO N DE PERSONAL 1

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Encuesta de Opinién
Cursos de Capacitacion Presencial

Nombre del Curso: 2 Fecha de realizacion: 3
Nombre de Institucion: 4
Nombre del Facilitador: 5

La presente encuesta tiene como finalidad conocer s u opinion sobre el curso de capacitacion en el que participo, las respuestas
nos serviran para mejorarlo.

INSTRUCCION: Solicitamos exprese su opinién sobre los siguientes aspectos escribiendo el niimero correspondiente en el recuadro de la
derecha segun la siguiente escala:

Totalmente de Parcialmente de . Parcialmente
3 Indiferente 2 1 |En desacuerdo
acuerdo acuerdo en desacuerdo
INSTRUCTOR | | CURSO
1 Expuso el objetivo y temario del curso. 1 La d|stf|bu0|on del tiempo fue adecuada para cubrir el
contenido.
> Mostré dominio del contenido abordado. 1 Los temas fueron suficientes para alcanzar el objetivo
del curso.
3 Foments la participacién del grupo. 13 El curso comprendié ejercicios de practica

relacionados con el contenido.

4 Aclar6 las dudas que se presentaron. 14 El curso cubrié sus expectativas.

5 Dio retroalimentacion a los ejercicios realizados.

Aplico una evaluaciéon final relacionada con

contenidos del curso. INFRAESTRUCTURA

7 Inici6 y concluy6 puntualmente las sesiones.

uminacion del aula fue adecuada.

MATERIAL DIDACTICO entilacion del aula fue adecuada.

17 El aseo del aula fue adecuado.

El servicio de los sanitarios fue adecuado (limpieza,

8 El material didactico fue til a lo largo del curso. 18 abasto de papel, toallas, jabon, etc.).

9 La impresién del material didactico fue legible. 19 El servicio de café fue adecuado.

La variedad del material didactico fue suficiente para

10 R
apoyar su aprendizaje.

20  Recibi6 apoyo del personal que coordiné el curso.

COMENTARIOS O SUGERENCIAS

Gracias.

711-DP-P0O-038-004 Rev. 0

Fecha vigencia de formato: 9-ago-05

Autoriz6 formato: Director de Capacitacion y Desarrollo de Personal
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA ENCUESTA DE OPINION

OBJETIVO: Recopilar informacion referente al desarrollo el
curso.

FRECUENCIA DE USO: Cada que se realice un curso.

SE ELBORA EN: Original

DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnoldgico o Centro.

RESPONSABLE DEL LLENADO Los servidores publicos que participaron en el

DEL FORMATO: curso.

RECOMENDACIONES Debe ser llenado con pluma.

GENERALES: Debe ser llenado de forma clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras
Deben ser contestadas todas las preguntas.

OBSERVACIONES: Este formato es proporcionado por la Direccion
General de Personal, por tal motivo no puede ser
modificado.

Si el curso fue impartido por mas de un instructor se
debe de aplicar una encuesta por cada facilitador.

ANOTAR

1. Clave Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccidon de Capacitacion y Desarrollo.

2. Nombre del Curso Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
con la solicitud enviada anteriormente.

3. Fecha de realizacion Anotar la fecha en que inicia y concluye el curso.

4. Nombre de Institucién Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico o Centro.

5. Nombre de | Facilitador Anotar el nombre del facilitador que se evalla.

6. Preguntas Anotar el numero con el que se califica cada
pregunta.

7. Comentario o Sugerencias Anotar los comentarios 0 sugerencias que pueden

ayudar a mejorar los cursos.
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Direccion General de Educacion Superior Tecnolégica
Coordinacion Sectorial de Promocion de la Calidad y Evaluacion
Direccion de Capacitacion y Desarrollo

Estadistica de Encuesta de Opinién Institutos Tecnolégicos

Instituto Tecnolégico o Centro: 1
Curso: 2
Facilitador: 3
Periodo: 4
Clave del Curso: 5

INSTRUCTOR 1|12|3|4|5|6]|7|8|9]10[11|12]|13(14|15|16|17|18|19(20]|21|22|23|24|25|26|27(28]|29|30|31|32|33(34|35|36|37)|38|39|40]|41(42]|43|44|45|46|47[48|49|50|5| 4 3 2 1 |Total | Promedio %
1 |Expuso el objetivo y temario del curso 0] o0 0 0 0 0 #{DIV/O! | #{DIV/O!
2 |Mostré dominio del contenido abordado 0 0 0 0 0 0 #iDIV/O! #iDIV/O!
3 |Fomento la participacién del grupo 0 0 o] 0 o] 0 #iDIV/0! #iDIV/O!
4 |Aclard las dudas que se presentaron 0 0 0 0 0 0 #iDIV/O! #iDIV/0!
Dio retroalimentacion a los ejercicios 0 o 0 o 0
realizados 6 0 #DIV/O! | #{DIV/O!
Aplico una evaluacion final relacionada con o o 0 0 0
los contenidos del curso. 0 #DIV/O! | #{DIV/O!
Inicié y concluyé puntualmente las
jsesmnes. OfofofofOo] o | wpwior | #pvio
MATERIAL DIDACTICO Subtotal Instructor of o 0 0 0 0 #{DIV/O! | #DIV/O!
El materiao didactico fue util a lo largo del ol o 0 0 0
curso 0 #DIV/O! | #iDIV/O!
La impresion del material didactico fue ol o o 0 o
legible 0 #DIV/O! | #{DIV/O!
La variedad del material didactico fue ol o 0 0 0
suficiente para apoyar su aprendizaje 0 #{DIV/O! | #iDIV/O!
CURSO Subtotal Material Didactico olo|o| o] o]| o | #Dvo [ #DIVo!
La distribucién del tiempo fue adecuada
1 ara cubrir el contenido 0 0 0 0 0 0 #DIV/O! | #iDIV/O!

Los temas fueron suficientes para alcanzar
el objetivo del curso 0 #DIV/O! | #iDIV/O!
El curso comprendio ejercicios de practica

12

13 relacionados con el contenido 0 0 0 0 0 0 #iDIV/O! | #iDIV/O!
14]El curso cubrid sus expectativas 0f 0 0 0 0 0 #DIV/O! | #iDIV/O!
INFRAESTRUCTURA Subtotal Curso ofojJo]o]o 0 | #DIV/O! | #DIV/O!
15]La iluminacion del aula fue adecuada 0] o0 0 0 0 0 iDIV/0! | #iDIV/O
16]La ventilacion del aula fue adecuada 0 0 0 0 0 0 #iDIV/0! #iDIV/O!
17]El aseo del aula fue adecuado 0] o0 0 0 0 0 iDIV/0! | #iDIV/O
El servicio de los sanitarios fue adecuado
18|(limpieza, abasto de papel, toallas, jabon, 0 0 0 0 0
etc.) 0 #{DIV/O! | #DIV/O!
19]El servicio de café fue adecuado 0 0 0 0 0 0 #DIV/O! | #iDIV/O!
Recibi6 apoyo del personal que coordiné el
2fcurso ofojofogof o #povo | #pvior

Subtotal Infraestructura ofo]o| o] o] o [ #bivol| #DIv/o
DIV/O DIV/

513-PR-34-R03 Rev. 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA HOJA DE DATOS DE LA
ESTADISTICA DE ENCUESTA DE OPINION

OBJETIVO: Analizar los resultados de las opiniones de los
participantes en el curso.

FRECUENCIA DE USO: Cada que se realice un curso.
SE ELBORA EN: Original
DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto

Tecnoldgico o Centro.

RESPONSABLE DEL LLENADO Jefe del Departamento de Recursos Humanos del
DEL FORMATO: Instituto Tecnoldgico o Centro.
RECOMENDACIONES Debe ser llenado por computadora y con
GENERALES: mayusculas.

La impresién debe ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras
OBSERVACIONES: Si el curso fue impartido por mas de un instructor se

debe elaborar una estadistica por cada uno.

ANOTAR
1. |Instituto Tecnoldgico o Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro
Centro donde se realiz6 el curso.

2. Curso Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
con la solicitud enviada anteriormente.

3. Facilitador Anotar el nombre completo del facilitador que se
evalla.

4. Periodo Anotar la fecha que inicia y concluye el curso.

5. Clave del Curso Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

6. Peguntas Anotar el nimero con el que califico el participante

cada pregunta.
Cada namero es un participante.



Clave del Curso

Direccién General de Educacion Superior Tecnoldgica
Coordinacién Sectorial de Promocion de la Calidad
Direcciéon de Capacitacion y Desarrollo

Resumen de Encuesta de Opinion

(Andlisis de la Estadistica)

®

SEP

Institutos Tecnolégicos

Curso: 2
Periodo: 3
Plantel: 4
Facilitador: 5
Promedio #iDIV/0! Porcentaje #iDIV/0!
Observaciones:
6
Analizé
7

513-PR-34-R03

Nombre y Firma

Rev. 1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL RESUMEN DE LA
ESTADISTICA DE LA ENCUESTA DE OPINION

OBJETIVO: Analizar los datos e informacién que los participantes
proporcionen para conocer la calidad de los cursos
impartidos.

FRECUENCIA DE USO: Cada que se realice un curso.

SE ELBORA EN: Original

DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnologico o Centro.

RESPONSABLE DEL LLENADO Jefe del Departamento de Recursos Humanos del

DEL FORMATO: Instituto Tecnoldgico o Centro.

RECOMENDACIONES GENERALES: Debe ser llenado por computadora y con mayusculas.

La impresién debe ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

El formato debe ser totalmente requisitado.
OBSERVACIONES: Si el curso fue impartido por mas de un instructor se

debe elaborar una estadistica por cada uno.

ANOTAR

1. Clave del Curso Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

2. Curso Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
con la solicitud enviada anteriormente.

3. Periodo Anotar la fecha en que inicia y concluye el curso.

4. Plantel Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro.

5. Facilitador Anotar el nombre del facilitador que se evalud.

6. Observaciones Anotar los comentarios o sugerencias que hacen los
participantes para mejorar los cursos.

7. Analizé6 Anotar el nombre y la firma de la persona que analizé

la informacion.
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8
LOGOTIPO DEL

TECNOLOGICO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

TECNOLOGICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE 1

otorga la presente

CONSTANCIA

2 al

3 NOMBRE

por su valiosa participaciéon y acreditacion en el curso:

4 NOMBRE DEL CURSO

5 celebradodel __al __de ________ del 200__.
con duracion de _6_ horas.

7 Ciudad de Radicaciona ____de __________ del 200__.
O NOMBRE DEL 10 NOMBRE DEL DIRECTOR DEL
DIRECTOR DE CAPACITACION Y INSTITUTO TECNOLOGICO O CENTRO
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VALIDACION

16

Registro No.

NIVEL EDUCATIVO DEL CURSO 11
FORMA DE IMPARTICION DEL CURSO 12
ESCOLARIDAD DEL PARTICIPANTE 13
AREA DE ADSCRIPCION 14
PUESTO 15
TEMARIO
No. Tema Hrs. | No. Tema Hrs.
1 8
2 9
3 17 10
4 11
5 12
6 13
7 14
R4

Este Evento queddé Registro con la
Clave 18

DIRECCION DE CAPACITACION
Y DESARROLLO

México,D.F,a____de_ 19 de

20

Nombre v Firma del Coordinador del Evento

Cédigo 711-DP-P0O-005-024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIAS

OBJETIVO:

FRECUENCIA DE USO:

SE ELBORA EN:

DISTRIBUCION:

RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO:

RECOMENDACIONES
GENERALES:

OBSERVACIONES:

10.

11.

12.

Instituto Tecnolégico o
Centro
Articulo

Nombre

Nombre del Curso

Celebrado
Duracion
Fecha

Logotipo del Tecnoldgico

Nombre del Director de
Capacitacion y Desarrollo
Nombre del Director del
Instituto Tecnolégico o
Centro

Nivel Educativo del Curso

Forma de Imparticion del
Curso

Acreditar a los servidores publicos su participacion
dentro del curso.

Cada que se realice un curso.
Original

Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnoldgico o Centro.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos del
Instituto Tecnoldgico o Centro.

Debe ser llenado por computadora.

La impresion debe ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

El formato debe ser totalmente requisitado.

Este formato es proporcionado por la Direccion
General de Personal, por tal motivo no puede ser
modificado.

ANOTAR

Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico o Centro
donde se llev6 a cabo el curso.

Anotar el articulo de acuerdo al género del servidor
publico. (al o a la).

Anotar el nombre completo del participante iniciando
por el nombre.

Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
en la Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Anotar la fecha en que inicio y concluyo el curso.
Anotar el nimero total de horas que duré el curso.
Anotar la fecha del ultimo dia que se impartié el
curso y la ciudad en la que se llevé a cabo el mismo.
Sustituir el recuadro por el logotipo oficial del Instituto
Tecnologico o Centro.

Anotar el nombre completo del Director de
Capacitacion y Desarrollo de la DGEST.

Anotar el nombre completo del Director del Instituto
Tecnoldgico o Centro.

Si el curso fue para Directivos (Director,

Subdirectores o Jefes de Departamento) se anotara
la palabra “SUPERIOR”, si el curso fue para
personal de Apoyo a la Educacion (Jefes de Oficina
a Personal de Servicios) este rubro quedara en
blanco.

Anotar la forma en que fue impartido (Presencial, en
Lineas, etc.)




13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Escolaridad del Participante
Area de Adscripcion
Puesto

Validacién

Temario

Clave

Fecha

Nombre y Firma del
Coordinador del Evento

ANOTAR

Anotar el grado maximo de estudios del participante.
Anotar el nombre del area en la que se encuentra
desempefando sus funciones el participante.

Anotar el nombre del puesto que esta
desempefiando el participante dentro del area de
adscripcion.

Esta seccion es llenada por la Direccién de
Capacitacion y Desarrollo.

Anotar los temas principales del curso y las horas
que se le dedico a cada uno, la suma debera dar la
duracion total del curso.

Anotar la clave de registro del curso que fue
proporcionada por la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo.

Anotar la fecha de registro del curso, esta es
proporcionada por la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo en el momento que se asigna la clave.
Anotar el nombre completo de la persona asignada
para Coordinar el Evento.
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DIRECQI@N GENERAL DE EDUCACI('),N SUPERIOR TECNOLOGICA i
COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD Y EVALUACION
DIRECCION DE CAPACITACION Y DEARROLLO

CRITERIOS PARA SELECCIONAR INSTRUCTOR

Instituto Tecnoldgico o Centro: (1)

Nombre del Instructor: (2)

Fecha de Evaluacion: (3)

Nombre del Curso a Impartir: (4)

Nombre de la Empresa o Plantel: (5)

TOTAL

CRITERIO 1|2|3|4|5
(7)

1. FORMACION PROFESIONAL RELACIONADA A LA
CAPACITACION A IMPARTIR

2. EXPERIENCIA EN CAPACITACION Y EN LA
TEMATICA A IMPARTIR

3. MATERIALES DIDACTICOS A UTILIZAR (6)

4. DISPONIBILIDAD DE TIEMPO

5. CERTIFICACIONES Y ACREDITACIONES
RELACIONADAS AL AREA DE CAPACITACION.

TOTAL DE PUNTAJE (8)

Nota: Evaluar considerando la siguiente escala

|1 Malo | 2 Regular | 3 Bien | 4 Muy bien | 5 Excelente |

Aceptado (9): SI __ NO __

Evalu6 (10) Autorizé (11)
Nombre, puesto y firma Nombre, puesto y firma
513-PR-34-R04 Rev. 1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS CRITERIOS PARA SELECC IONAR INSTRUCTOR

OBJETIVO:

FRECUENCIA DE USO:

SE ELBORA EN:
DISTRIBUCION:
RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO:
RECOMENDACIONES
GENERALES:

OBSERVACIONES:

1. Instituto Tecnoldgico o
Centro
2. Nombre del Instructor

3. Fecha de Evaluacién

4. Nombre del Curso

5. Nombre de la Empresa o
Plantel

6. Evaluacion

7. Total

8. Total de Puntaje

9. Aceptado

10. Evalué

11. Autorizé

Seleccionar un instructor que imparta un curso a
través de criterios determinados.

Cada que se realice un curso.
Original

Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnoldgico o Centro.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos del
Instituto Tecnolégico o Centro.

Debe ser llenado por computadora y con mayusculas.
La impresién debe ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

El formato debe ser totalmente requisitado.

Si el curso es impartido por mas de un instructor se
debe de llenar un formato por cada uno de los
instructores.

ANOTAR

Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro
donde se llevara a cabo el curso.

Anotar el nombre completo del instructor que se esta
evaluando.

Anotar la fecha en que se realiza la evaluacion y
seleccion del instructivo.

Anotar el nombre del curso tal y como seré registrado
en la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Anotar el nombre de la Empresa, Instituto
Tecnoldgico o Centro de procedencia del instructor.
Marcar con una “X" la opcion correspondiente de
acuerdo a la escala proporcionada.

Anotar el nimero correspondiente a la calificacion
asignada.

Anotar la suma total de las calificaciones obtenidas.
Marcar con una “X” de acuerdo a los resultados y
criterios si el instructor cumple con los requisitos
necesarios para la imparticién del curso.

Anotar el nombre, puesto y firma de la persona que
evaluo al Instructor.

Anotar el nombre, puesto y firma de la persona que
autoriza la seleccion del instructor (Subdirector
Administrativo).
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
COORDIANCION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD Y EVALUACION
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO SEP

<®)

Institutos Tecnoldgicos

Evaluacion de Seauimiento

Particinante
Clave del Curso 1
Fecha de Realizacion del Curso 2
Nombre del Curso 3
Nombre del Participante del Curso 4 Puesto 5
Nombre del Jefe Inmediato 6 Puesto 7
8

Instituto Tecnolégico o Centro

La presente encuesta tiene como finalidad determinar la relacién de los cursos de capacitacién y su aplicacién en su area de trabajo.
Esta informacion nos servird para mejorar la calidad de los mismos, por lo que su opinién es de gran importancia para el

Instrucciones: Coloque en la columna de la derecha el niimero correspondiente a su opinién sobre el curso en el que particip6,

considerando la siguiente escala:

(7]

Totalmente de Parcialmente h Parcialmente
Indiferente

Acuerdo de Acuerdo en Desacuerdo

1. Los conocimientos adquiridos en el curso tiene aplicacién en su &mbito laboral en el corto y mediano plazo.

2. El curso le ayud6 a mejorar el desempefio de sus funciones.

3. El curso le ayudé a considerar nuevas formas de trabajo.

4. El curso que tom4 le:
a) Produjo un incremento en su motivacion.
b) Ha servido para su desarrollo personal.
c) Sirvio para integrarse mejor con sus compafieros de trabajo.

9 d) Produjo una mayor comprension del servicio que presta al SNEST.

e) Facilito una mejoria en su actitud hacia la DGEST, el SNEST o sus comparieros de trabajo.
f) Permitio desarrollar algunas habilidades adicionales.

g) Genero una mejor comprensioén de los conceptos generales del curso aplicables en su trabajo

h) Ofrecieron valores compatibles con los suyos

En

Desacuerdo

En caso de considerar que existen obstaculos que le impidan aplicar los conocimientos del curso, sefale con una "X" el

correspondiente.

10

Falta de equipo y/o material
Falta de apoyo en el area de trabajo

]

]

Otro
Explique:
Comentarios y Sugerencias
11
Fecha de Aplicacion 12
GRACIAS

513-PR-34-R05

Rev. 1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA EVALUACION DE SEGUIMIE NTO DEL PARTICIPANTE

OBJETIVO:

FRECUENCIA DE USO:

SE ELBORA EN:

DISTRIBUCION:

RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO:
RECOMENDACIONES
GENERALES:

OBSERVACIONES:

8.

9.

Clave del Curso

Fecha de Realizacion del
Curso

Nombre del Curso

Nombre del Participante

Puesto
Nombre del Jefe Inmediato

Puesto
Instituto Tecnolégico o

Centro
Preguntas

10. Obstaculos

11. Comentarios y Sugerencias

12. Fecha de Aplicacién

Obtener informacién acerca de la aplicacion de los
conocimientos adquiridos a lo largo del curso.

Cada que se realice un curso.
Original

Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnoldgico o Centro.

El servidor publico que participd en el curso.

Debe ser llenado con pluma.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

El formato debe ser totalmente requisitado.

Este formato se aplica 2 meses posteriores a la
realizacién del curso para medir la eficacia.

ANOTAR

Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.
Anotar la fecha en que inicid y concluyo el curso.

Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
en la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Anotar el nombre completo del servidor publico que
participé en el curso.

Anotar el puesto que desempefia el participante.
Anotar el nombre completo del jefe inmediato del
participante.

Anotar el nombre del puesto que desemperia el jefe
inmediato del participante.

Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico donde se
llevé a cabo el curso.

Anotar la calificacion que se le da a cada pregunta de
acuerdo a la escala proporcionada.

Marcar con una “X" si existe algin obstaculo que no
permita al servidor publico aplicar lo aprendido en el
Curso.

Anotar los comentarios y sugerencias que se
consideren pueda ayudar a mejorar los cursos.
Anotar la fecha en que se contesta la evaluacion
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®)
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
COORDIANCION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD Y EVALUACION
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO SEP
Institutos Tecnolégicos

Evaluacién de Seauimiento
Jefe Inmediato

Clave del Curso 1

Fecha de Realizacion del Curso 2

Nombre del Curso 3

Nombre del Participante del Curso 4 Puesto 5

Nombre del Jefe Inmediato 6 Puesto 7
8

Instituto Tecnol6gico o Centro

La presente encuesta tiene como finalidad determinar la relacion de los cursos de capacitacion y su aplicacién en su area de trabajo. Esta
informacién nos servira para mejorar la calidad de los mismos, por lo que su opinién es de gran importancia para el

Instrucciones: Coloque en la columna de la derecha el nimero correspondiente a su opinién sobre el curso en el que participé su colaborador,
considerando la siguiente escala:

Totalmente de Parcialmente Indiferente Parcialmente en En
Acuerdo de Acuerdo Desacuerdo Desacuerdo

]

1. Los conocimientos que adquiri6 su colaborador en el curso tienen aplicacién en el &mbito laboral a corto y mediano plazo.

2. El curso ayudo a su colaborador a mejorar el desempefio de sus funciones.

3. El curso le ayudé6 a su colaborador a considerar nuevas formas de trabajo.

4. El curso que tomd su colaborador le:
a) Produjo un incremento en su motivacion.
b) Ha servido para su desarrollo personal.
c) Sirvié para integrarse mejor con sus comparfieros de trabajo.

9 d) Produjo una mayor comprensién del servicio que presta al SNEST.

e) Facilitd una mejoria en su actitud hacia la DGEST, el SNEST o sus compafieros de trabajo.
f) Permiti6 desarrollar algunas habilidades adicionales.

g) Gener6 una mejor comprension de los conceptos generales del curso aplicables en su trabajo.

h) Ofrecieron valores compatibles con los suyos (del participante) I:I

En caso de considerar que existen obstaculos que le impidan aplicar los conocimientos del curso, sefiale con una "X" el correspondiente.

10

Falta de equipo y/o material
Falta de apoyo en el area de trabajo

Otro
Explique:
Comentarios y Sugerencias
11
Fecha de Aplicacion 12
GRACIAS

513-PR-34-R06 Rev. 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA EVALUACION DE SEGUIMIE NTO DEL JEFE INMEDIATO

OBJETIVO:

FRECUENCIA DE USO:

SE ELBORA EN:

DISTRIBUCION:

RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO:

RECOMENDACIONES
GENERALES:

OBSERVACIONES:

8.

9.

Clave del Curso

Fecha de Realizacion del
Curso

Nombre del Curso

Nombre del Participante

Puesto
Nombre del Jefe Inmediato

Puesto
Instituto Tecnolégico o

Centro
Preguntas

10. Obstaculos

11. Comentarios y Sugerencias

12. Fecha de Aplicacién

Comparar la opinién de los participantes con la del jefe
inmediato referente a la aplicacién en el area de trabajo
de los temas vistos en el curso.

Cada que se realice un curso.
Original

Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnoldgico o Centro.

El jefe inmediato del servidor publico que participd en
el curso.

Debe ser llenado con pluma.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

El formato debe ser totalmente requisitado.

Este formato se aplica 2 meses posteriores a la
realizacion del curso para medir la eficacia.

El jefe inmediato debera llenar un formato por cada
servidor publico que haya participado en el curso.

ANOTAR

Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacién y Desarrollo.
Anotar la fecha en que inicidé y concluyo el curso.

Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
en la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

Anotar el nombre completo del servidor publico que
participo en el curso.

Anotar el puesto que desempefia el participante.
Anotar el nombre completo del jefe inmediato del
participante.

Anotar el nombre del puesto que desempefia el jefe
inmediato del participante.

Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico donde se
llevé a cabo el curso.

Anotar la calificacion que se le da a cada pregunta de
acuerdo a la escala proporcionada.

Marcar con una “X" si existe algin obstaculo que no
permita al servidor publico aplicar lo aprendido en el
Curso.

Anotar los comentarios y sugerencias que se
consideren pueda ayudar a mejorar los cursos.
Anotar la fecha en que se contesta la evaluacion
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Direccién General de Educacién Superior Tecnolégica R
Coordinacién de Promocion de la Calidad y Evaluacié  n
Direccion de Capacitacion y Desarrollo

SEP
Evaluaci6n de Seguimiento del Participante Institutos Tecnolégicos
Instituto Tecnoldgico o Centro: 1
Nombre del Curso: 2
Instructor(es): 3
Periodo: 4
Clave del Curso: 5 Folio: 6

Los conocimientos adquiridos en el curso
1 tiene aplicacién en su dmbito laboral en el 0 0 #DIV/O! #iDIV/O!

corto y mediano plazo

El curso le ayud6 a mejorar el desempefio

de sus funciones

3 El curso le ayudfj a considerar nuevas o 0 #HDIVIO! HDIVIO!
formas de trabajo

4 Produjo un incremento en su motivacién 7 1 7.0 140,00

5 Ha servido para su desarrollo personal 0 0 #{DIV/O! #DIV/O!

6 Sirvio para inlegrarse»mejur con sus 7 0 0 #HDIVIO! #DIVIO!

comparieros de trabajo

Produjé una mayor comprension del

servicio que presta el SNEST

Facilité una mejoria en su actitud hacia la

8 DGEST, el SNEST o sus compafieros de 0 0 #iDIV/O! #iDIV/O!

trabajo

Permitio desarrollar algunas habilidades

adicionales

Gener6 una mejor comprension de los

10 conceptos generales del curso aplicables 0 0 #iDIV/O! #{DIV/O!
en su trabajo

0 0 #iDIV/0! #iDIV/O!

0 0 #iDIV/O! #{DIV/O!

0 0 #iDIV/O! #{DIV/O!

Ofrecieron valores compatibles con los
suyos

11 0 0 #iDIV/0! #iDIV/0!

Obstaculos gue impidan aplicar los conocimientos
1 [Falta de equipo y/o material I T T T T T T T T T T T 7T 7117 I 1 1r 1r r r r 1r 1r r1r1r 1r r1r1r 11 1 1T [T 1T 7T 71T o

2 [Faltadeapoyoenelareadetrabsjo | [ | [ | [ | T T T T [ T [ T T T T T T1 T rr1rrrr1rr1r1rr1r1rr1rrr1rrrirr7 17T o
3 Jowo L T T 1T 1T T T 1T T T [ T T T T T T T T T I T T T 1T 1T T 1T T T [ T T T T [ T T T T T T 1T T [ T T T o
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Direccién General de Educacion Superior Tecnolégica ®
Coordinacion de Promocion de la Calidad y Evaluaci6  n

Direccién de Capacitacion y Desarrollo @
SEP

Evaluacion de Seguimiento del Jefe Inmediato Institutos Tecnolégicos
Instituto Tecnolégico o Centro: 1
Nombre del Curso: 2
Instructor(es): 3
Periodo: 4
Clave del Curso: 5 Folio: 6

Los conocimientos que adquiri6 su
colaborador en el curso tiene aplicacié en el #DIV/O! #iDIV/0!
ambito laboral a corto y mediano plazo
El curso ayudo a su colgborador amejorar el 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
desempefio de sus funciones

3 El curso ayudé a su colgborador a considerar 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
nuevas formas de trabajo

4 Produjo un incremento en su motivacion 7 1 7.0 140,00

5 Ha servido para su desarrollo personal 0 0 #{DIV/O! #iDIV/0!

s Sirvi6 para integrarse mejor con sus 7 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
compaiieros de trabajo
Produj6 una mayor comprension del servicio ' . ' |

7 que presta al SNEST 0 0 #iDIV/O! #iDIV/O!
Facilité una mejorfa en su actitud hacia la

8 DGEST, el SNEST o sus compafieros de 0 0 #{DIV/O! #iDIV/O!
trabajo

9 Permitié desarrollar algunas habilidades 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
adicionales
Gener6 una mejor comprension de los

10 del curso apli en 0 0 #{DIV/O! #iDIV/O!
su trabajo

1 Ofremerpl? valores compatibles con los suyos 0 0 #DIVIO! #DIVIO!
del participante;

Obstaculos gue impidan aplicar los conocimiento:

1___|Falta de equipo y/o material I T T T 1T T T T T T T T T 1T 711 I LT T T T 1T T T T 1T T T T 1T 1T T T T T T T T T 77 0

2 [Falta de apoyo en el area de trabajo I T T T T T T I T T T T 1T 1T 11 | I T 11 I T T r1r 1r r r1r1r1r 111 1rr1r1r11 1777 7J7 o

3 Jowo I 1T T T T 1T T T [ T T T T T 71 ] I 1T T 1 ] L T T T T 1T 1T T T T 7 T 7T T T 0 [ T T T T T 11 0

513-PR-34-R07 Rev. 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LAS HOJAS DE DATOS DE LA
ESTADISTICA DE EVALUACION DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO: Recopilar y analizar la informacion de las
evaluaciones de seguimiento del participante y del
jefe inmediato para interpretar los resultados.

FRECUENCIA DE USO: Cada que se realice un curso.
SE ELBORA EN: Original
DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto

Tecnoldgico o Centro.

RESPONSABLE DEL LLENADO Jefe del Departamento de Recursos Humanos del
DEL FORMATO: Instituto Tecnoldgico o Centro.
RECOMENDACIONES Debe ser llenado por computadora y con mayusculas.
GENERALES: La impresién debe ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras
OBSERVACIONES: Este formato se elabora 2 meses posteriores a la

realizacion del curso.

Se debera imprimir todo el libro de Excel.

En la primera hoja descargar los valores de las
evaluaciones de seguimiento del participante y en la
segunda los del jefe inmediato.

ANOTAR
1. |Instituto Tecnoldgico o Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro
Centro donde se realiz6 el curso.

2. Nombre del Curso Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
con la solicitud enviada anteriormente.

3. Instructor(es) Anotar el nombre completo del instructor(es) que
impartié el curso.

4. Periodo Anotar la fecha que inicié y concluyé el curso.

5. Clave del Curso Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.

6. Folio Si el curso forma parte de un Diplomado cada médulo

que lo integra tendra asignado un folio mismo que es
proporcionado por la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo.

7. Preguntas Anotar la calificacion que le asignaron a cada
pregunta el participante y el jefe inmediato en las
evaluaciones de seguimiento en la hoja de datos
correspondiente.
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Clave del Curso:

Curso:
Periodo:
Plantel:
Instructor(es):

Dirigido A: 6

Jefe Inmediato

®
Direccion General de Educacion Superior Tecnoldgica
Coordinacion Sectorial de Promocion de la Calidad
Direccién de Capacitacion y Desarrollo SE_P P
Institutos Tecnolégicos

Resumen de Evaluacion de Seguimiento

(Analisis de la Estadistica)

Ol |WIN]|F

Directivos D Apoyo a la Educacion E

Resultado de Estadistica

#iDIV/0! Participante #iDIV/0!

Observaciones:

513-PR-34-R07

Analizo

8
Nombre y Firma

Rev. 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL RESUMEN DE LA
ESTADISTICA DE EVALUACION DE SEGUIMIENTO

OBJETIVO: Contar con el andlisis de la estadistica y los
comentarios sobre la aplicacion de los temas vistos
en el curso y lograr mediar la eficacia.

FRECUENCIA DE USO: Cada que se realice un curso.
SE ELBORA EN: Original
DISTRIBUCION: Departamento de Recursos Humanos del Instituto

Tecnoldgico o Centro.

RESPONSABLE DEL LLENADO Jefe del Departamento de Recursos Humanos del
DEL FORMATO: Instituto Tecnoldgico o Centro.
RECOMENDACIONES Debe ser llenado por computadora y con
GENERALES: mayusculas.

La impresién debe ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

El formato debe ser totalmente requisitado.
OBSERVACIONES: Esta estadistica se elabora dos meses posteriores a

la realizacion del evento.

ANOTAR

1. Clave del Curso Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccidon de Capacitacion y Desarrollo.

2. Curso Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
con la solicitud enviada anteriormente.

3. Periodo Anotar la fecha en que inicié y concluy6 el curso.

4. Plantel Anotar el nombre del Instituto Tecnoldgico o Centro.

5. Instructor(es) Anotar el nombre del o de los instructores que
impartieron el curso.

6. Dirigido A Marcar con un “X” si el curso fue impartido a personal
Directivo 0 a personal de Apoyo a la Educacion.

7. Observaciones Anotar los comentarios o0 sugerencias que hacen los
participantes y los jefes inmediatos para mejorar los
Cursos.

8. Analiz6 Anotar el nombre y firma de la persona que analizé la

informacion.
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(®R)

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA

COORDINACION SECTORIAL DE PROMOCION DE LA CALIDAD Y EVALUACION
DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO SEP
Institutos Tecnolégicos

INFORME DETALLADO DE CURSO

Clave del Curso 1 Finalidad 2
Nombre del Curso 3
Periodo de Realizacién 4 Duracién (horas) 5
Costo Partida 3305 6 Tipo de Accién 7
Instituto Tecnoldgico o Centro 8 Clave .del Centro de 9
Trabajo
No. RFC Género Nombre del Servidor Publico Clave Presupuestal Puesto que Desempefiia Apoyo | Directivo
1
2
3
4 10 11 12 13 14 15
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Elaboroé
16
Nombre y Firma Puesto
Correo Electrénico: Teleféno:

513-PR-34-R08 Rev. 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL INFORME DETALLADO DEL CU RSO

OBJETIVO:

FRECUENCIA DE USO:

SE ELBORA EN:
DISTRIBUCION:
RESPONSABLE DEL LLENADO
DEL FORMATO:

RECOMENDACIONES
GENERALES:

OBSERVACIONES:

1. Clave del Curso

2. Finalidad

Contar con la informacion solicitada por la Direccion
General de Personal y la Secretaria de la Funcién
Publica

Cada que se realice un curso.
Original

Departamento de Recursos Humanos del Instituto
Tecnolégico o Centro.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos del
Instituto Tecnolégico o Centro.

Debe ser llenado por computadora.

El formato debe ser llenado con mayusculas.

La impresién debe ser clara y legible.

No debe contener tachaduras ni enmendaduras.

El formato debe ser totalmente requisitado.

Este formato ademas de entregarse en original, debe
ser enviado via correo electrénico en archivo de
Excel (no escaneado) 2 dias posteriores a la
realizacion del curso.

ANOTAR

Anotar la clave de registro del curso proporcionada
por la Direccién de Capacitacion y Desarrollo.
Anotar el nombre de la finalidad de acuerdo a las
siguiente tabla:
Por indicaciones de la Secretaria de la Funcion
Publica, se deberén clasificar los cursos de
capacitacion de acuerdo a las siguientes
finalidades
Induccidn .- Las requeridas para el personal de
nuevo ingreso, que deben contemplar:
* Aspectos generales de la Administracion
Publica Federal
* Aspectos de la dependencia de que se trate
* Aspectos especificos del puesto.
Fortalecimiento del desempefio .- Las
encaminadas a reforzar, complementar y
perfeccionar el desempefio del servidor publico en
las funciones del puesto
Actualizacion .- Aquellas cuyo propésito es
mantener vigentes los conocimientos, habilidades,
aptitudes o en su caso actitudes requeridas para el
desempenio de las funciones del puesto.
Desarrollo .- Las encaminadas al desarrollo de
conocimientos, habilidades, aptitudes y en su caso
actitudes relacionadas con la Rama de Cargo o
Puesto correspondientes.
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© 0 A

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Nombre del Curso

Periodo de Realizacion
Duracion

Costo Partida 3305

Tipo de Accién

Instituto Tecnolégico o Centro
Clave del Centro de Trabajo

R.F.C.

Género
Nombre del Servidor Publico

Clave Presupuestal

Puesto que Desempeiia
Tipo de Servidor Publico

Elaboré

ANOTAR

Anotar el nombre del curso tal y como fue registrado
en la Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

Anotar la fecha en que inicié y concluyo el curso.
Anotar la duracién total del curso en horas.

Si el curso generd algin gasto y afecta a esta partida
anotar la cantidad pagada.

Anotar el tipo de accion del evento (curso, curso-
taller, diplomado, modulo de diplomado, etc.)

Anotar el nombre del Instituto Tecnolégico o Centro
donde se llevo a cabo el curso.

Anotar la clave correspondiente al
Tecnologico o Centro.

Anotar el Registro Federal de Contribuyente del
participante.

Anotar si el participante es “Hombre” o “Mujer”.

Anotar el nombre completo del participante iniciando
por apellidos .

Anotar la clave presupuestal de participante, si cuenta
con varias anotar solo una.

Anotar el puesto que desempefia el participante.
Marcar con una “X” si el participante es personal de
Apoyo o personal Directivo.

Anotar el nombre, firma, puesto, correo electrénico y
teléfono de la persona que elabor6 el formato.

Instituto



