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UPFIM

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO I. MADERO
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES 2024 DE LA COMISION MIXTA DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
DE FRANCISCO I. MADERO

INTRODUCCION

La Universidad Politécnica de Francisco I. Madero, tiene como objetivo impartir educacion
superior en los niveles de licenciatura y estudios de posgrado, con un modelo educativo
basado en la obtencion de competencias profesionales, difundiendo el conocimiento y la
cultura, brindando a sus estudiantes una sélida formacién cientifica, tecnolégica, sustentada
en valores civicos, éticos y con perspectiva de género, por esta razon, es de vital
importancia que la superacién profesional y mejora continua de cada uno de los
colaboradores de esta universidad sea constante, para lograr los objetivos generales, por
ello es que las actividades planeadas y basadas en las necesidades de la Universidad
Politécnica de Francisco I. Madero deben orientarse hacia una constante mejora de los
conocimientos, habilidades y aptitudes de los empleados, que les permitan desarrollar sus
actividades de manera eficiente, siendo prioritarios los enfoques educativos, metodoldgicos
- didacticos, los avances cientificos y las tecnologias pedagdgicas, para asi, garantizar que

los ingenieros egresados de esta institucién tengan una formacién profesional de calidad.

OBJETIVOS
Entre los objetivos de la capacitacion del personal docente, administrativo y de apoyo, se

encuentran:

= Desarrollar una actitud de compromiso con la calidad educativa.

= Utilizar adecuada y creativamente los instrumentos curriculares y materiales de
apoyo.

= Evaluar continuamente la calidad de la oferta académica y el funcionamiento
institucional.

= Intercambiar experiencias que contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de

los estudiantes y su aprendizaje.
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= Cumplir con entusiasmo y eficiencia el rol como agentes del proceso de

transformacioén educativa.

= Actualizar a las y los trabajadores en sus conocimientos, habilidades y aptitudes,
considerando las nuevas tecnologias, maquinarias, herramientas y procesos de

organizacion en sus areas de trabajo.

MARCO NORMATIVO

A través de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de la Universidad
Politécnica de Francisco |. Madero, con fundamento en los articulos 3° y 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Articulo 132 Fraccion XV, y
Articulos 153-A al 153-X y demas disposiciones aplicables de la Ley Federal del Trabajo,
asi como lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo Universidad Politécnica
de Francisco |. Madero-Sindicato de Trabajadores de la Universidad Politécnica de

Francisco |. Madero.

A efecto de dar cumplimiento a estos ordenamientos juridicos, la UPFIM ha conformado e
instalado la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento (CMCA) y en conjunto se ha

disefiado el presente Programa Anual de Capacitacion y Adiestramiento.

De acuerdo a lo establecido en el Titulo Quinto, Capitulo Unico, denominado Comisiones
Mixtas en su clausula cuadragésima octava donde establece, que la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento como un organismo de propuesta y verificacion de los cursos

de capacitacion y adiestramiento para el personal.

DEFINICIONES

UPFIM: Universidad Politécnica de Francisco |. Madero.

SINDICATO: Al Sindicato Unico de Trabajadores de la Universidad Politécnica de Francisco
I. Madero (SUTUPFIM).

CMCA: A la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

CMSH: Comision Mixta de Seguridad e Higiene.
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CMV: Comisién Mixta de Vigilancia.
LEY: Ley Federal del Trabajo.
CGT: A las Condiciones Generales de Trabajo.
LINEAMIENTOS: Lineamientos de la CMCA.
PROGRAMA: Programa Anual de Capacitacion y Adiestramiento.
PA: Profesor por asignatura.
PTC: Profesor de Tiempo Completo.
PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL DEL SUTUPFIM:
Estrategias con las que la Comision organiza y da cumplimiento al Programa.
CAPACITACION: Es un procedimiento planeado, sistematico y organizado, que
comprende un conjunto de acciones educativas y administrativas orientadas al cambio y
mejoramiento de conocimientos, habilidades y actitudes del personal.
ADIESTRAMIENTO: Todas aquellas acciones encaminadas al desarrollo de habilidades y
destrezas del trabajador, el manejo de equipos, instrumentos, aparatos, etc., con el
propésito de incrementar la calidad y eficiencia en el trabajo.
CONVOCATORIA: Al documento expedido y publicado por la CMCA, para el conocimiento
de todos los trabajadores del SUTUPFIM que permite la inscripcién y participacion en los
cursos de capacitacion.
CONSTANCIA: Documento expedido por una Institucion y/o Instructor, con el cual el
trabajador acreditard haber finalizado un curso de capacitacion, adiestramiento o
actualizacion.
CURSO: Todos aquellos eventos que se impartan por un instructor certificado mediante la
exposicion, emision y recepcién de ideas a uno o varios participantes, con el objeto de
desarrollar conocimientos, habilidades y aptitudes.
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METAS E INDICADORES PROGRAMA DE TRABAJO 2024

COMPONENTE 1. Funciones de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento

AGENDA

2030

Consejo de Acn
dela

Porcentaje de actividades de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento cumplidas
INDICADOR

Actividades de la CMCA realizadas/Actividades de la CMCA programadas
OBJETIVO Realizar las funciones de la Comisidn Mixta de Capacitacion y Adiestramiento con base en el Marco Normativo aplicable
META Al término del afio 2024, haber dado cumplimiento en tiempo y forma al 80% de las funciones de la Comisién Mixta de Capacitacion y

Adiestramiento

Actividad Fecha
Mecanismo de verificacion Recursos Responsable
Inicio Fin
o - y Acta de sesidn donde se apruebe
Disefio, elaboracion y pres_entacwn del el PAT 2024. Integrantes de la
Programa Anual de Trabajo 2024 de la ) Humanos Comisién Mixta de
Comisioén Mixta de Capacitacion y 23/10/2023 | 25/01/2024 | Programa Anual de trabajo de la Capacitacit
Adiestramiento que inc|uya objetivos’ Comisién Mixta de Técnicos Materiales AZPaCI aCl.On y
metas y actividades especificas. Capacitacion y Adiestramiento lestramiento
en formato fisico y/o digital.
Formulacion de la propuesta anual de Acuse de recibido de la H Integrantes de la
i umanos A M
Plapes y Programa; de capacitacion que 06/11/2023 | 25/01/2024 propuesta anual de F?Ian.e,s y Comls-lon-Mlxta de
aplique a los trabajadores de base del Programas de capacitacion en Técnicos Materiales | Capacitaciony
SUTUPFIM formato fisico y/o digital. Adiestramiento
Verificar que el patrén informe a la
Secretgr!a del Trabajo y Prevision _Somal Semestral | Semestral _Copla de documento§ c_jel Humanos Universidad Politécnica
las actividades programadas y realizadas informe en formato fisico y/o de Erancisco I. Mad
que correspondan ala capacitaci(jn y 21/06/2024 | 21/11/2024 d|g|ta| Técnicos Materiales € Francisco 1. Madero
adiestramiento del personal
_— =
1 Al I Organizacién Certificada o Domicilio conocido, Tepatepec,
(,w C/lCEC/l pRgs & &) Sistema de Gestion @ MR Francisco |. Madero, Hgo., C. P. 42660
oo e cegiacion Ambiental ) s ©® 738724 1174
i do o Evrac oo dinissaves oruls v toes (8 ISO 14001  commmernsucionse

@ www.hidalgo.gob.mx
www.upfim.edu.mx




UPFIM

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO I. MADERO
Supervisar el procedimiento de seleccion a Convocatoria emitida por el ?teg_rs}r’]tei/lqe Iad
través del cual se establecera el orden en el 0atron o en s caso por la Humanos Comls_lton_ Mixta de
que serén capacitados los trabajadores de | 01/01/2024 | 31/12/2024 | o oo f e Jio o _ AgPaCt' aC|_onty
un mismo puesto y categorfa que digital Técnicos Materiales Iestramiento
pertenezcan al SUTUPFIM. '
Solicitar al patron el procedimiento para Humanos Integrantes de la
ue el personal de la Universidad que Oficio de solicitud en formato Comisién Mixta de
gesee irr)npartir cursos a los trabajagores se 25/01/2024 | 30/04/2024 fisico y/o digital. Anpi ; Capacitacion y
-~ Técnicos Materiales X :
certifique. Adiestramiento
Encuestar al 100% de las y los Los Los Evidencia documental o
trabajadores del SUTUPFIM sobre sus ! ! electronica de la encuesta. Integrantes de la
necesidades de capacitacion, con el PrIMEros | primeros Humanos Comision Mixta de
. diez dias diez dias o
proposﬂo_ de elaborar el Pro_g_rgma Anual de junio de | de junio de Técnicos Materiales Capacnacpn y
de Trabajo 2025 de la Comisién Mixta de 2024 2024 Resultados estadisticos de la Adiestramiento
Capacitacion y Adiestramiento. encuesta.
Encuestar al 100% de las y los Los Los Evidencia documental o
trabajadores del SUTUPFIM para evaluar ! ! electronica de la encuesta. Integrantes de la
el cumplimiento del Programa Anual de PrIMEros | primeros Humanos Comision Mixta de
Trabajo, asi como la actuacion de la diez dias diez dias Anni ; Capacitacion y
PR o de octubre | de octubre Técnicos Materiales : )
Comision Mixta de Capacitacion y de 2024 de 2024 Resultados estadisticos de la Adiestramiento
Adiestramiento. encuesta.
Oficio de solicitud en formato Intearantes de
Solicitar al patron dar a conocer el trdmite fisico y/o digital. Con?isién Mixta de
y procedimiento que el personal debe Humanos Capacitacion y
realizar ante el Programa de Capacitacion | 29/02/2024 | 29/02/2024 Adiestramiento
a Distancia para Trabajadores Oficio de respuesta en formato | Técnicos Materiales
(PROCADIST) fisico y/o digital. Universidad Politécnica
de Francisco |. Madero
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Informe anual de actividades de la Comisidn H Integrantes de la
i umanos fcia M
Mixta de Capacitacion y Adiestramiento 09/12/2024 | 09/12/2024 ;2:‘;:::3 ]?I,z:j;l dfoag?\i/tlgf des en o ) gzn;lcsiltzr;ilg/lr:xta de
correspondiente al ejercicio 2024. ylo digital Técnicos Materiales P ony
Adiestramiento
COMPONENTE 2. Difusién
Porcentaje de actividades de difusion implementadas
INDICADOR
Actividades de difusion realizadas/Actividades de difusion programadas
OBJETIVO Dar a conocer informacidn de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, asi como los temas afines, a través de la difusion.
META Implementar al menos el 100% de las acciones de difusién programadas por la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, asi como
las que, en su caso, sean solicitadas por las distintas areas internas.
Actividad Fecha
Mecanismo de verificacion Recursos Responsable
Inicio Fin
Evidencia fisica y/o digital Coordinador, Subdireccidn de
Difundir fisica y/o digitalmente el Plan de la difusion del material en Sistemas informaticos e
Anual de Trabajo de la Comisién Mixtade | 30/01/20 | 31/12/20 | sesién ordinaria del Humanos Integrantes de la Comisién
Capacitacion y Adiestramiento, asi como los 24 24 SUTUPEIM Técnicos Materiales | Mixta de Capacitacion y
temas de interés afines. Adiestramiento por parte del
SUTUPFIM
D|funfj|r glnualme_nte el c_alendar_lc_) t_je 30/01/20 | 31/12/20 EV|den_C|a _f!sma ylo dlgltal_ Humanos Comisién Mixta de
capacitacion y adiestramiento dirigido al 24 24 de la difusion del calendario o _ Capacitacion v Adiestramiento
personal sindicalizado. de capacitacion. Técnicos Materiales P y
_— =
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Difundir entre los trabajadores de . s . VII’ICU|.6:CIOn,.dIfU§IOI’-] Y
SUTUPFIM, el procedimiento requerido 30001/20 | 31/12/20 | EVidencia fisicayfo digital | Humanos extension universitaria e
para capacitacion con solicitud de recurso 24 24 de la dl_fu§|on del Ao ; Int_egrantes de Ia} Co_rmsmn
(econbmico y/o tiempo) procedimiento. Técnicos Materiales Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento
Vinculacion, difusién y
Difundir entre los trabajadores de 23/02/20 | 22/03/20 | Evidencia fisica ylo digital Humanos extension universitaria e
SUTUPFIM, el procedimiento requerido 24 24 de la difusion o _ Integrantes de la Comisidn
para su registro ante el PROCADIST ' Técnicos Materiales | Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento

Organizacién Certificada

PRES $, C.
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_—---
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UPFIM ,
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO I. MADERO

COMPONENTE 3. Verificacion y mejora continua de la Capacitacion y Adiestramiento

Porcentaje de actividades de capacitacion a trabajadores verificadas
INDICADOR

Actividades de verificacion realizadas/Actividades de verificacidn programadas
OBJETIVO Comprobar la realizacién de las acciones en capacitacion al personal de la Universidad
META Verificar que al finalizar el afio 2024, el 100% de las capacitaciones planeadas para el personal de la Universidad se hayan llevado a cabo.

Actividad Fecha
Mecanismo de verificacion Recursos Responsable
Inicio Fin

Planeacién, Recursos Humanos,

Notificacion previa (con al menos 14 dias Practicas educativas

héabiles) de los cursos de capacitacién y 01/01/20 | 31/12/20 | Evidencia fisica y/o digital | Humanos innovadoras y mejora continua
adiestramiento que se daran al personal 24 24 de la notificacion. Técnicos Materiales | Integrantes de la Comisién
sindicalizado del SUTUPFIM. Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento
Recursos Humanos, Préacticas
educativas innovadoras y
mejora continua
Registrar el personal sindicalizado del 01/04/20 | 03/05/20 | Evidencia fisica y/o digital | Humanos Intearantes de la Comisibn
SUTUPFIM con registro al PROCADIST. 24 24 de la notificacion. Técnicos Materiales Mix?a de Capacitacion y

Adiestramiento
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Verificar que las acciones programadas y

Practicas educativas

Planeacion, Recursos Humanos,

¥ 2030

. U . . Evidencia fisica y/o digital i i i
realizadas en temas de capacitacion al Trimestr | Trimestr : yio dig Humanos innovadoras y mejora continua
| sindicalizado del SUTUPEIM | | de los informes de
R gy-indicalizado ae se a a capacitacion. Técnicos Materiales | Integrantes de la Comision
hayan realizado. Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento
Planeacion, Recursos Humanos,
Analizar los resultados de las encuestas de Evidencia fisica y/o digital Practicas educativas _
satisfaccion y acciones de capacitacion al de los resultados de las Humanos innovadoras y mejora continua
L Anual Anual . o
personal sindicalizado del SUTUPFIM que encuestas de satisfaccion y Técnicos Materiales | Integrantes de la Comisién
se hayan realizado. evaluaciones Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento
Comprobar que las constancias de Planeacion, Recursos Humanos,
capacitacion cumplan con los Evidencia fisica y/o digital I_Dractlcas educatlv.as ;
requerimientos necesarios para su validez Trimestr | Trimestr i Humanos innovadoras y mejora continua
oficial que contribuyan a la formacién al al de las constancias de
IC1al qu fbuyan cl capacitacion. Técnicos Materiales | Integrantes de la Comision
profesional y promocion del trabajador del Mixta de Capacitacion y
SUTUPFIM. Adiestramiento
R REE————
Organizacién Certificada o Domicilio conocido, Tepatepec-
C/IC C/I pes S16 ) Sistema de Gestion Clzz§) eor Francisco |. Madero, Hgo., C. P. 42660
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FORMACION EN DOCENCIA Y PERFIL PROFESIONAL
.  DOCENCIA

La formacién docente es una practica que requiere de un compromiso activo de parte de

sus trabajadores agremiados, ya que al ser tan dinamica exige una constante actualizacién

y voluntad para desarrollar en los alumnos competencias y conocimientos que puedan

aplicar en su préactica profesional y personal cumpliendo y fortaleciendo el perfil de egreso.

Posgrados Diplomados Certificaciones

Idiomas

Posgrados

= Maestrias en educacion

= Doctorados en educacion

Diplomados y cursos: Dirigido a docentes de nuevo ingreso y en ejercicio de los diferentes

programas educativos interesados en profesionalizar su servicio docente.

Propoésito: Formar al personal docente de la UPFIM en el desarrollo de conocimientos,

habilidades y actitudes que mejoren el ejercicio de su practica docente en el modelo de

educacién basada en competencias bajo el contexto de la UPFIM.
Diplomados

= Educacion basada en competencias
= Formacion para la docencia universitaria

Certificaciones

= Planeacion didactica

= Las nuevas tecnologias en la educacién

= Disefio de instrumentos de evaluacién

= Evaluacioén y retroalimentacién del aprendizaje
* Innovacion educativa

= Tutoria académica

;| .,

L/ NED Organizicibn Cerliflcadé Vi N
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Como parte del programa de Formacion Académica, se propone trabajar en la actualizacion
y desarrollo de cursos orientados a fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes que

requieren los académicos para el ejercicio del trabajo tutorial:

= El papel del tutor en la formacién académica
= Estrategias y recursos para el trabajo tutorial
= Latutoria en las universidades politécnicas

= Estrategias de trabajo para ensefianza tutorial
= Estrategias y recursos del trabajo tutorial

INVESTIGACION
Objetivo: Fortalecer a los investigadores con herramientas bésicas de analisis estadistico

de datos, para realizar una lectura comprensiva de la metodologia estadistica en las

publicaciones cientificas que realizan en la UPFIM.
Cursos

= Estadistica para investigadores

= Analisis de la relacién entre variables cualitativas
= Analisis de la relacién entre variables cuantitativas
= Bases de datos para la investigacion

= Redaccion de articulos cientificos

=  Software Estadistico: R, SAS, MiniTab, SPSS,

Diplomado
= Diplomado en Software Especializado para Investigadores

= Modelos de la estadistica para analisis de datos

i. DOCENTES DE LA ASIGNATURA DE INGLES

La asignatura de inglés es una asignatura transversal en las universidades politécnicas, eso
significa que los estudiantes la cursan de primero a noveno cuatrimestre. En el caso
especifico de la UPFIM, los estudiantes son preparados en noveno cuatrimestre para

presentar la certificacion TOEFL ITP.

o Domicilio conocido, Tepatepec,
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De los docentes que actualmente estan a cargo de impartir la asignatura tanto en el campus
central como en la unidad académica, el 77% cuenta con una formaciéon en la ensefianza
de la lengua inglesa; en cuanto al dominio del idioma el 77% cuenta con nivel B2, 15% con

nivel B1 y 8% con nivel C1 de acuerdo al MCRE.

Derivado de lo anterior se sugieren los siguientes cursos y certificaciones para el personal

gue imparte la asignatura de inglés.

AREAS DE CAPACITACION
Necesidades de capacitaciéon en la enseflanza de la lengua inglesa

Dirigido a profesores por asignatura en activo de inglés de los diferentes programas

educativos interesados en profesionalizar su servicio docente.

Propésito: Formar al personal docente por asignatura de la UPFIM al adquirir conocimientos
y competencias que mejoren sus practicas docentes de la asignatura de inglés en el
contexto de la UPFIM.

Posgrados Diplomados Certificaciones Idiomas

Posgrados

Especialidad, Maestria o Doctorado en ensefianza de lenguas, linguistica o area afin.
Diplomados

Educacion basada en competencias (requisito minimo)

TDC - Teacher Development course
TPC - Teaching Phonology Course
TKT - Teaching Knowledge Test Preparation Course

CELTA - Certificate in Teaching English to Speakers of Other Languages

@ 738724 1174
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Certificaciones

= Tutoria (se sugiere EC1165 Gestion de la tutoria grupal e individual en grupos
académicos de Educacion Superior)

= Certificaciones de Idiomas inglés

= FCE First Certificate of English

= CAE Certificate of Advanced English

= |ELTS International English Language Testing System

Necesidades de capacitacién en perfil profesional (tiempo completo).

Dirigido a profesores por asignatura en activo de los diferentes programas educativos
interesados en actualizarse en areas de su competencia profesional o competir para la

categoria de Profesor de tiempo completo y recategorizacion.

Proposito: Formar al profesor por asignatura y Profesor de Tiempo Completo para el
desarrollo de sus funciones como facilitador del conocimiento del &rea de su perfil y para el

desarrollo de las lineas de investigacion.

Posgrados del perfil profesional Diplomados Certificaciones

Posgrados del perfil profesional

Basado en las necesidades del Plan de desarrollo, metas e indicadores propios del

Programa Educativo al cual esta adscrito.
Diplomados

Basado en las necesidades del Plan de desarrollo, metas e indicadores propios del

Programa Educativo al cual esta adscrito.
Certificaciones

Basado en las necesidades del Plan de desarrollo, metas e indicadores propios del

Programa Educativo al cual esta adscrito.

Nota: Centro de capacitacién (interno y externo).

o Domicilio conocido, Tepatepec,
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE FRANCISCO I. MADERO

Ver anexo 1. Cronograma de capacitacion y adiestramiento propuesto para el personal

docente de la UPFIM para el ejercicio 2024.

CRITERIOS PARA ACTUALIZACION EN FORMACION DOCENTE Y PERFIL
PROFESIONAL

. Modelos hibridos (PTC 10-12 hrs presencial)

. Plataformas virtuales (100%), el docente debe presentar plan de trabajo para

ensefianza virtual.

. PA asignacion de horas promedio de 3 cuatrimestre (50% de descarga académica),
aplica para posgrados nacionales e internacionales en modalidad presencial que limite su

presencia en la UPFIM.

. Administrativos con peticién de estudiar posgrado (descargar de 2 a 3 dias, previa

presentaciéon de plan de trabajo).

Los docentes (PTC, PA) deben tener prioridad en horario y asignar una sola asignatura.
Cada caso debera ser analizado por la comisién. El sueldo correspondiente a su carga

horaria docente o administrativa debe cubrirse al 100%.

En el caso de posgrados o estudios que no cuenten con beca CONAHCyT, la UPFIM
designara del presupuesto anual disponible, el apoyo de al menos un trabajador por
ejercicio fiscal, ya sea para inscripcion, colegiatura, mensualidad o gastos de titulacion,

previa aprobacién de la Comisién.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA ACTUALIZACION PROFESIONAL DE LOS
TRABAJADORES DEL SUTUPFIM.

Requisitos:

Solicitud requisitada y carta compromiso de terminar sus estudios;

Carta de aceptacion de la institucion donde cursara sus estudios;

Plan de estudios (los estudios a realizar deberan de contribuir a los objetivos de
desatrrollo institucional de la UPFIM);

4. Plan de trabajo que contemplen los criterios anteriormente mencionados.
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Presentacion de evidencias:

1. Informes cuatrimestrales o semestrales (Kardex, historial, certificado);

2. Titulo o constancia de término.

Nota: Al finalizar sus estudios, el trabajador debera laborar en la UPFIM al menos el mismo

tiempo que destind para la realizacion de sus estudios.

Ver anexo 3. Solicitud de aprobacion para realizar estudios profesionales con requerimiento

de tiempo y/o recursos para trabajadores agremiados del SUTUPFIM.

ll.  SERVIDORES PUBLICOS (PERSONAL ADMINISTRATIVO)

Formacién académica y profesional del personal administrativo

Media superior Licenciaturas Posgrados Certificaciones

Como una corresponsabilidad entre la UPFIM y sus trabajadores de formar un frente comdn
que apoye el desarrollo, capacitacion, adiestramiento y crecimiento escalafonario de su
recurso humano, se presenta la propuesta de capacitacion para Servidores publicos
(personal administrativo, no docente), con el proposito de capacitar al personal directivo,
administrativo y de servicios generales de la UPFIM en conocimientos, habilidades vy
competencias que mejoren el ejercicio de su quehacer diario en cada una de las areas de

su competencia en el contexto de la UPFIM.

La presente seccion se conforma atendiendo las disposiciones establecidas que
corresponde al cumplimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados, Actividad 5.1
Capacitacion a servidores publicos, Componente Gestion administrativa ejecutada, dirigido
a personal directivo, administrativo y de servicios generales en activo, adscritos a las areas

administrativas pertenecientes a la Universidad.
Objetivo

Contar con una herramienta administrativa guia que contribuya al crecimiento de la UPFIM,

a través del fortalecimiento, actualizacion, preparacion y desarrollo profesional e individual
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de los servidores publicos, que dignifique su trabajo y que apoye a elevar su eficiencia y

eficacia en las actividades que realizan con vocacion de servicio a la sociedad.
Proceso de capacitacion

Se integran de cuatro etapas para lograr el objetivo de capacitacién a servidores publicos:

Diagndstico de Necesidades de Capacitacién, Programacién, Ejecucion y Evaluacion.
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién

Durante el ejercicio 2023, el Departamento de Recursos Humanos aplico el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC) 2023 a servidores publicos (solo personal
administrativo), especificamente en materia operacional, desarrollo y temas de interés
general, este DNC corresponde al cumplimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados
para la actividad 5.1 Capacitacion a servidores publicos, componente Gestidon

administrativa ejecutada, dicha encuesta se aplicé a 105 trabajadores en activo.
Programacion

La programacion de las acciones en materia de capacitacion es la etapa en la cual se planea
y organizar el conjunto de cursos o talleres de capacitacion, la modalidad, el perfil del
instructor, asi como el costo de las mismas, con el proposito de atender tanto las que se

consideran reglamentarias como las que fueron detectadas en el DNC.

La programacién de estas acciones va encaminada a que el personal administrativo

(servidor publico):

= Fortalezca sus conocimientos técnico-administrativos para un mejor desarrollo de
sus funciones.
= Desarrolle y/o cambie actitudes y aptitudes en el servicio publico de su competencia.
= Actualice sus conocimientos en nuevas tecnologias que le permita caminar hacia la
mejora continua y a la promocion.
Los cursos de capacitacion para servidores publicos son: De caracter Operacional, de

Desarrollo y de Interés coman.
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A. De caréacter Operacional

Los cursos de caracter operacional son aquellos que permiten adquirir conocimientos
técnicos para el desarrollo de las funciones administrativas especificas del trabajo que se

realiza.

Con base en los resultados del DNC aplicado en el afio 2023, se consideraron las
respuestas con mas frecuencia, agrupadas por area operacional, resultando los siguientes

datos:

= Ley de disciplina financiera

= Deteccion y control de riesgos

= Lineamientos de control y administracion del recurso humano
= Herramientas computacionales (Excel intermedio y avanzado)
= Redes y tecnologias de la informacion

= Licitaciones publicas

= Ultrasonido, diagnéstico para usuarios del servicio

= Manejo de malezas agricolas

= Catalogacién al sistema de clasificacion bibliotecario

= Presupuesto basado en resultados

= CONTPAQI y ndminas, liquidaciones-finiquitos

=  IMSS/INFONAVIT

» Andlisis de datos estadisticos, macrodatos y megadatos

= Reformas fiscales

= Proceso de desincorporacion final de bienes y depreciaciones
= Ley general de contabilidad gubernamental

= Mecénica basica

= Plomeria

= Correcta separaciéon de residuos

= Manejo y/o operaciéon de plataforma CompraNet

= Manejo de productos quimicos

= Manejo integral de plagas

= Auditoria

= Manejo en reforestacion
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B. De Desarrollo

Los cursos de desarrollo son aquellos que permiten adquirir habilidades y destrezas para

el crecimiento del personal dentro de su area laboral en la que se desempefia.

Con base en los resultados del DNC aplicado en el afio 2023, se consideran las respuestas

con mas frecuencia, agrupadas por area de desarrollo, resultando los siguientes datos:

= Inteligencia emocional

= Trabajo en equipo

= Atencion a clientes

= Gestion y administracion del tiempo
» Eticay valores

» Relaciones interpersonales

= Expresion oral y escrita

= Habilidades blandas

= Habilidades gerenciales

C. De Interés comun

Los cursos de Interés comun se consideran aquellos que coadyuvan a la formacion integral

del trabajador para un desempefio y ambiente laboral sano y adecuado dentro de la UPFIM.

Con base en los resultados del DNC aplicado en el afio 2023, se consideran las respuestas

con mas frecuencia, agrupadas por area de interés, resultando los siguientes datos:

= Comunicacion asertiva

= Salud y cuidado de nuestro cuerpo
= Equidad de género y diversidad

= Derechos humanos

= Seguridad en el trabajo

=  Primeros auxilios
Programacion

Los cursos que se programen alineados a las necesidades de capacitacidn mencionadas

en el punto anterior pueden ser en modalidad:
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a) Presencial
b) Enlinea
c) Mixta
Se favoreceran los cursos que tengan valor curricular con el objetivo de abonar al curriculum
del trabajador y a su crecimiento escalafonario dentro de la UPFIM.
Para la eleccion de instructores tanto internos como externos, se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos:
= Certificacién de competencias
= Experiencia
= Capacidad didactica y pedagogica
= Formacién académica del tema a impartir
Ejecucion
Para la realizacion de los cursos programados, es importante considerar los temas
logisticos que atafien a los mismos, con el propdsito de lograr los objetivos de capacitacion.
Algunos de los puntos a considerar son:
= Logistica antes, durante y después del evento
= Avisar oportunamente a los participantes mediante medios oficiales de
comunicacion
= Verificar que el espacio, material y recursos tecnolégicos sean adecuados de
acuerdo con la naturaleza de la capacitacion
= Verificar la lista de asistencia
= Supervisar la correcta aplicacion de evaluaciones y entrega correspondiente de
constancias de participacion.
Anexo 2. Cronograma de capacitacion y adiestramiento propuesto para servidores publicos
de la UPFIM para el ejercicio 2024.
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REFERENCIAS

https://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5302582&fecha=14/06/2013#gsc.tab=0

https://prevencionar.com.mx/2020/02/27/que-son-las-comisiones-mixtas-de-capacitacion-

adiestramiento-y-productividad/
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ANEXOS

1. Cronograma de capacitacion y adiestramiento propuesto para el personal docente de la UPFIM para el ejercicio 2024.

Formato para Formulacién del Anteproyecto del Programa Operativo Anual 2024 (PBR)

‘Componente: 5. PROGRAMA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR EJECUTADO

Actividad: 1.7 Capacitacion del personal docente de educacion superior Costo Actividad Programada: $ 326.322,00

Total

Ene|Feb Mar. Abr. May. Jun. Jul.|Ago.|Sep.|Oct. Nov.|Dic.
metas

Indicador MIR PORCENTAJE DE DOCENTES CAPACITADOS

Descripcion articulo

Articulo

Unidad Partida Precio
Administrativa  Presupuestal

“Practicas pedagogicas aplicadas a la $
334001 ) . $34.800,00 1
1.1.0.6.0 ingenieria” ( 30 docentes) 34.800,00
"Gestion de la tutoria grupal e individual .
334001 en grupos académicos en educacion $20.232,00 1 R e
1.1.0.6.0 superior” (9 tutores) o
“Energia de la Geomasa” (3 docentes
334001 . ; $5.900,00 1 $5.900,00
1.1.06.0 Ingenieria en Energia)
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Consejo de Acreditacion de la Ensefianzs

de la Ingenleria, AC

Ibiental
onscjo de Acreditacisn Ambiental

B Al Organizacién Certificada
AGENDA ( /l‘ E‘ /I s JE0 Sistema de Gestion
2030 e e T oV

Jercias Administiatives, Cartables y Afines ; 1SO 14001

== ﬁf MEIOR
CI_-S} EDucAcion
g superIoR
Comités Interinstitucionales

“Curso y Certificacion de SolidWorks s
334001 CSWA” ( 6 docentes Ingenieria en Disefio | $18.000,00
) 18.000,00
1.1.0.6.0 Industrial)
"Educacién Basada en Resultados" ( 25 $
334001 $23.000,00
1.1.0.6.0 docentes) 23.000,00
“Marco de referencia 2025 CACEI” ( 1
334001 . . . $4.000,00 $4.000,00
1.1.0.6.0 docente Ingenieria Agroindustrial )
"Finanzas bursatiles" ( 8 docentes $
334001 ] . . $29.000,00
1.1.0.6.0 Ingenieria Financiera) 29.000,00
“Big Data” ( 10 docentes Ingenieria en $
334001 ) . $40.000,00
1.1.0.6.0 Sistemas Computacionales) 40.000,00
“Docencia de excelencia" (Todos los $
334001 $30.000,00
1.1.0.6.0 docentes) 30.000,00
"Nutricion y Alimentos de Cerdo" (4 $
334001 . . . $27.990,00 1
1.1.0.6.0 docentes Ingenieria en Produccién Animal) 27.990,00
$
334001 . L $20.000,00 1
1.1.0.6.0 "Estrategias de Aprendizaje y Ensefianza" 20.000,00
"Mecanica de suelos" ( 10 docentes $
334001 . $26.000,00 1
1.1.0.6.0 Ingenieria Civil) 26.000,00
"Sistemas de riego integrales" ( 5 docentes $
334001 y . $25.200,00 1
1.1.0.6.0 Ingenieria en Agrotecnologia) 25.200,00
"Supervision de calidad en plantas 3
334001 procesadoras de alimentos" (4 docentes | $22.200,00 1
) ) ) 22.200,00
1.1.0.6.0 Ingenieria Agroindustrial)
$
Total
326.322,00
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2. Cronograma de capacitacion y adiestramiento propuesto para servidores publicos
de la UPFIM para el ejercicio 2024.
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3. Solicitud de aprobacion para realizar estudios profesionales con requerimiento de
tiempo y/o recursos para trabajadores agremiados del SUTUPFIM.
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
SOLICITUD DE APROBACION PARA REALIZAR ESTUDIOS PROFESIONALES CON REQUERIMIENTO
DE TIEMPO Y/O RECURSOS PARA TRABAJADORES AGREMIADOS DEL SUTUPFIM
Tepatepec, Francisco |. Madero Hgo.a de de
Datos del trabajador
Nombre: Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
Numero de empleado: Antigiiedad en UPFIM:
Categoria:
Antigiiedad en el SUTUPFIM:
Area de
adscripcion: Horas laborales a la
semana:
Datos de la Institucién donde estudia o desea realizar estudios
Nombre:
Domicilio: Institucion: Publica ( ) Privada (
)
Tipo de estudios: Basica ( ) Bachillerato ( ) Certificacion ( ) Licenciatura ( ) Especialidad ( )
Maestria ( ) Doctorado ( ) Posdoctorado ( ) Otro:
Modalidad: Presencial ( ) Virtual( ) Mixta( ) Periodo de estudios:
Plan del estudios
(nombre):
Dias y horario de L()M()Mi()I()VI() Los estudios cuentan con beca:
estudios:
De a horas. CONAHCYT ( ) CITNOVA ( ) Trabajador del
Gobierno de Hidalgo ( ) Institucional ( )
Ninguna ( ) Otra:
Plan de Trabajo Propuesto (anexar plan de estudios y cronograma)
Descripcion:
I 4
W7 o Domicilio conocido, Tepatepec,
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Apoyos solicitados

Solicitado: Inscripcidn () Reinscripcion () Mensualidad ( ) Titulacién ( ) Otro:

Autorizado Inscripciéon () Reinscripcion () Mensualidad () Titulacion () Otro:

Nota: A la firma del presente, el solicitante se compromete a laborar para la Universidad Politécnica de Francisco |. Madero, al menos el
tiempo equivalente a la duracién de los estudios autorizados, una vez que concluya y presente evidencia de término.

Solicita Vo. Bo.
Nombre y firma del solicitante Nombre, firma y sello del jefe inmediato
Vo. Bo. Vo. Bo.
Nombre, firma y sello del Depto. de Nombre y firma de la Comisién Mixta de
Recursos Humanos Capacitacion y Adiestramiento por parte del
patron
Revisé Autorizé
Nombre, firma y sello de la Secretaria Nombre, firma y sello de la Rectoria

Administrativa

Nombre y firma de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento por parte del

SUTUPFIM
. Y ~Y Organizacién Certificada N\ Q Domicilio conocido, Tepatepec,
5‘ ': AGENDA Cw QC/ICEC/] B, o Sestion @,} o Francisco |. Madero, Hgo., C. P. 42660
¢‘l‘<-, 2030 .. > w[ enGondor Amissrons Contiey Anes QJ 1SO 14001 o - @ 738 724 1174 28

@ www.hidalgo.gob.mx
www.upfim.edu.mx



