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La Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, en el ejercicio
de las facultades que le confiere su Decreto de Creacion, ha tenido a bien emitir los

siguientes:

LINEAMIENTOS DE CAPACITACION Y ACT UALIZACION

CAPITULO I

Disposiciones generales

Primero. La Capacitacion son acciones organizadas por el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca,
con la intencion de desarrollar las competencias disciplinarias, pedagdgicas y laborales del personal
docente, académico y asesor del Colegio, para elevar la calidad del servicio educativo que se proporciona

a los estudiantes, a través de cursos, talleres, diplomados y seminarios.

Segundo. El personal docente, académico, asesor y administrativo tendra derecho a participar en la
Capacitacion organizada por la institucion, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en la
convocatoria respectiva, emitida por la Direccién Académica 6 Direccion de Administracion y Finanzas.

Tercero. Toda actividad académica que por su organizacion implique vinculos con Instituciones externas
del nivel medio superior y superior, debera reglamentarse mediante un acuerdo de colaboracion que

establezca deberes y obligaciones para cada una de las partes.

Cuarto. Con base en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, la capacitacion para el personal docente
sera regulada a través de la Comision Mixta de Escalafén y Prestaciones del Personal Docente, y para la
capacitacion administrativa sera la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento; dichas comisiones
seran las responsables de emitir las convocatorias correspondientes.

Quinto. La convocatoria para participar en la Capacitacion Docente y Administrativa debe contener
ademas de los datos elementales, informacién explicita sobre la actividad que sera realizada, la sede, a
quienes esta dirigida, asi como lugar y fecha de inscripcion.

Sexto. Las propuestas de Capacitacion Docente y Administrativa deberan contar con el aval académico
de los diferentes departamentos, teniendo en cuenta la pertinencia académica de la actividad, la

trayectoria de los docentes y el impacto previsto.

CAPITULO II K

De la validacién de la propuesta de capacitacion
Séptimo. Las propuestas de capacitacion docente y administrativa podran ser presentadas por los

titulares de los diversos departamentos y areas del Colegio, y deberan contar con el aval académico de
los departamentos disciplinares a los cuales corresponda el perfil de la capacitacion. k



Octavo. las propuestas de capacitacion, una vez avaladas por el departamento disciplinar
correspondiente, deberan ser autorizadas por la Direccion Académica o Direccion de Administracion y

Finanzas.
Noveno. Para efectos de validacion, las propuestas de capacitacion deberan contener:

« Un diagnostico de necesidades de capacitacion docente 6 administrativa.

o La justificacion y objetivos de curso de capacitacion propuesto.

o El temario del curso propuesto.

o La planeacion didactica del curso (segtn formato anexo).

« El curriculum vitae actualizado del instructor propuesto (ver requisitos en el capitulo III).

« La cotizacién y propuesta econémica del curso de capacitacion. Deberd incluir en su caso, los
honorarios, transportacién, hospedaje y alimentacion, asi como establecer claramente el precio base,
los impuestos que procedan y la cantidad total que se pagara.

CAPITULO III

De la seleccion de instructores

Décimo. Una vez avalada y autorizada la propuesta de capacitacion por las instancias correspondientes,
se deberd verificar que los instructores propuestos para impartir la capacitacion, cumplan con el perfil y la
experiencia académica requeridos. Para tales efectos y sin excepcion los instructores deberan cumplir con

los siguientes requisitos y documentos:

e El curriculum vitae actualizado deberd contener de forma detallada el historial de cursos que ha
impartido, asi como a las personas fisicas, instituciones y empresas a los que ha impartido cursos.

« Copia del titulo y cedula profesional del instructor, asi como copias de certificaciones y estudios de
postgrado obtenidos.

« En el caso de Diplomados, se debera presentar un oficio de la Institucion de Educacion Superior que
avale al instructor propuesto.

« Para el caso de Estudios de Postgrado (Maestrias y Doctorados), se debera presentar el temario del
Plan de Estudios correspondiente, el registro ante la Asociacion Nacional de Universidades e
Instituciones de Educacién Superior (ANUIES) y el Registro de Validez Oficial de Estudios (REVOE)
emitido por la Secretaria de Educacién Publica (SEP).

CAPITULO IV N/

De la contratacién de instructores /

Décimo primero. Para efectos de impartir la capacitacién, el Colegio podra contratar Instructores
Externos Independientes, Empresas Capacitadoras Externas y/o Instructores Internos del COBAO. Para
efectos de la contratacion y sin menoscabo de los requisitos académicos descritos en el capitulo III, los
instructores, personas fisicas y morales, deberan cumplir los siguientes requisitos.



1. Instructores Externos Independientes:

1. Contar con el Registro Federal de Contribuyentes ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico, como profesionista para dar cursos o servicios profesionales.

. Contar con recibos de honorarios o factura. Vigentes.

. Curriculum vitae actualizado.

. Relacion de cursos que ha impartido.
Relacion de empresas o personas fisicas con actividad empresarial a los que ha impartido
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cursos.
. Titulo y cédula profesional.

. Cotizacion del evento.

9. Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales debidamente requisitado (segun formato

anexo). Se debera presentar 10 dias antes de la fecha en que se inicie la capacitacion.
10.Identificacion oficial.
11.Comprobante de domicilio.

o o

2. Empresas Capacitadoras Externas:

. Copia del Acta Constitutiva de la Empresa.

. Copia de tarjeta de lector del representante legal de empresa.

Copia del Registro Federal de Contribuyentes ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

. Comprobante de Domicilio

Contar con facturas. Vigentes.

Curriculum vitae actualizado del instructor propuesto.

Titulo y cédula profesional del instructor propuesto.

Carta de presentacion del instructor propuesto, extendida por la empresa

Carta de presentacion de la empresa (datos de identificacion, giro, historial, filosofia institucional,

mision, vision, etc.)

10.Relacion de empresas o personas fisicas con actividad empresarial a los que ha impartido cursos.

11.Cotizacion del evento

12. Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales debidamente requisitado (segun formato
anexo). Se debera presentar 10 dias antes de la fecha en que se inicie la capacitacion.

13.1dentificacion oficial de la persona que va a cobrar. Carta poder notarial que la faculta para

cobrar.
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3. Instructores Internos del COBAO:

Cédula de participacion (segln formato anexo).
Curriculum vitae actualizado.

Copia del titulo y cédula profesional.

Ficha técnica del curso de capacitacion.
Planeacion didactica. (Segln formato anexo).
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CAPITULO V

Del pago de los servicios de capacitacion.

Décimo segundo. Una vez concluidos los servicios de capacitacion en las fechas y términos establecidos
en el contrato de prestacién de servicios profesionales, la Direccion de Administracion y Finanzas del
COBAO efectuara el pago de facturas 6 recibos de honorarios, a nombre de las personas fisicas 6 morales
autorizadas por el Subcomité de Bienes y Servicios del COBAO y por los montes autorizados por el
mencionado Subcomité.

Décimo tercero. La Direccién de Administracion y Finanzas del COBAO efectuara el pago de los servicios
de capacitacion, a mas tardar 30 dias habiles posteriores a la recepcion de la factura o recibo de
honorarios correspondiente. El tramite de pago debera realizarlo ante la Direccién de Administracion y
Finanzas, el titular del departamento o &rea responsable de organizar la capacitacion.

Décimo cuarto. Para el tramite de pago de los servicios de capacitacion, se debera presentar ante la
Direccion de Administracion y Finanzas los siguientes documentos:

1. Original de la Factura o Recibo de Henorarios, con la firma de Vo.Bo. del Director de Area
correspondiente.

2. Copia del Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales.
Copia de tarjeta de lector del representante legal de empresa.

4, Original de la lista de asistencia del curso de capacitacion, firmada por el instructor, el responsable del
grupo de capacitacion y el director de &rea correspondiente.

CAPITULO IV

De la asistencia a la capacitacion

Décimo quinto. El Instructor en coordinacion con el responsable de grupo, seran los encargados de
llevar a cabo el control de asistencia y puntualidad de los participantes, asi como de sus participaciones,

trabajos, desempefio y calificaciones.

Décimo sexto. Es responsabilidad de los participantes asistir en tiempo y forma al lugar en que se
realice la capacitacion. Al inicio de cada sesion se otorgaréd una tolerancia de 15 minutos y, al término de
ésta, se realizara el pase de lista.

Décimo séptimo. Al participante que no esté presente en el momento del pase de lista, se le registrara |
falta, la cual podra cambiar por retardo siempre y cuando se presente a la actividad en la hora siguiente, /!(&
reportandose ante el Instructor. wZ /

Décimo octavo. Los retardos que excedan de una hora, deberan ser justificados con documentos
oficiales (IMSS, ISSSTE, SSA), los cuales deberan ser entregados al instructor el mismo dia que se

susciten. Z
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Décimo noveno. Solo se podran justificar hasta dos retardos. Tres retardos, justificados o no,
constituyen una falta. Los justificantes de inasistencia también deberan ser oficiales (IMSS, ISSSTE, SSA)
y deberan entregarse a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha en que ocurrio la inasistencia.

Vigésimo. Quien falte por un dia, sin causa justificada 6 2 6 mas dias, con causa justificada, no
acreditaré el curso y no podré recibir el punto de beca correspondiente.

Vigésimo primero. Queda prohibido ausentarse de las clases. El participante que se ausente de las
clases sin el permiso correspondiente del instructor(a) o responsable serd amonestado, dos
amonestaciones constituyen una falta. Si la ausencia es de una hora o mas también constituye una falta.

Vigésimo segundo. Los participantes en la Capacitacion, se comprometeran a comportarse de manera
respetuosa con el instructor y sus companeros.

Vigésimo tercero. No se suspenderan las actividades de los cursos, talleres o diplomados para realizar
festejos en el saldn de clases o fuera de ¢l durante el horario establecido.

Vigésimo cuarto. No estd permitido realizar actividades comerciales por parte de los participantes en los
horarios de clase.

CAPITULO V
De la evaluacion, calificacion y acreditacion.

Vigésimo quinto. Para que el participante acredite la Capacitacion Docente es necesario que cuente
con una asistencia del 100% a las sesiones, considerando los atenuantes del capitulo IV de estos

lineamientos.

Vigésimo sexto. La participacion de los asistentes en la Capacitacion, debera ser activa y propositiva.
Cuando se les soliciten tareas extra-clase deberan cumplirias mediante la entrega de productos de
aprendizaje (analisis de lecturas, ensayos, etc.).

Vigésimo séptimo. El Instructor de un curso de Capacitacion, realizara una evaluacion diagndstica a los
participantes, con el objeto de detectar el nivel o grado de conocimientos previos que poseen.

Vigésimo octavo. Para valorar las participaciones del grupo, el instructor llevara un control de los \\
trabajos, productos de aprendizaje y propuestas educativas tomandolas en cuenta en el proceso de/\/';
evaluacion formativa y sumativa. . <

Vigésimo noveno. El Instructor debera revisar a detalle los productos de aprendizaje, anotando
aciertos, deficiencias, sugerencias, etc. No se consideraran aceptables las revisiones que solo se limiten a
notar signos o expresiones tales como: "V " o0 “X”, “bien”, “mal”, “revisado”. N /



Trigésimo. El Instructor, en coordinacion con el Responsable correspondiente, disefara la evaluacion
final.

Trigésimo primero. Los participantes haran una evaluacion de la Capacitacion, a través de un
instrumento autorizado previamente por la Direccién Académica, considerando los contenidos, el
desempefio del instructor, el grupo, los materiales y recursos didacticos utilizados y los productos
elaborados para la mejora de la practica educativa. (Anexo 1).

Trigésimo segundo. Las calificaciones se expresaran en nimeros, utilizando la escala del 0 al 10 (cero
al diez), siendo 7 (siete) la calificacion minima aprobatoria.

Para efectos del redondeo, las décimas .1 al .5 bajaran al entero inmediato. Las décimas del .6 al .9
subiran al entero inmediato.

Trigésimo tercero. El Ultimo dia del curso, el instructor entregara al responsable del grupo, un informe
de resultados (Anexo 2), contemplando el desarrollo del curso, el desempefio de los participantes, las
propuestas de accién, asi como las listas de asistencia y calificaciones debidamente requisitadas y
firmadas.

Trigésimo cuarto. La acreditacion de los diplomados, cursos y talleres, asi como el pago de apoyo
econdémico (transporte), procederéd de acuerdo a los lineamientos establecidos y considerando el 100% de

asistencia.

Trigésimo quinte. EI pago del apoyo econdmico (transporte), se realizara siempre y cuando el
participante se encuentre presente en el grupo y la sede en la que fue inscrito, de lo contrario tendra que
solicitar por escrito el pago de este beneficio ante el Departamento de Docencia e Investigacion
Académica dentro de los 5 dias habiles siguientes a la terminacion de la actividad de capacitacion. El
personal interino no tendran derecho a este beneficio.

CAPITULO VI

Del punto del programa de becas al Desempeiio Docente
(Curso intersemestral)

Trigésimo sexto. Por acreditar un curso de Capacitacion Docente, los participantes tendran derecho a
un punto de beca correspondiente a la actualizacion académica, siempre que haya laborado dos
semestres completos e ininterrumpidos. (Se excluye de este derecho al personal interino).

Trigésimo séptimo. El personal docente, académico y asesor que opte por inscribirse en actividades
académicas externas y solicite derecho a recibir el pago de punto correspondiente al programa de becas
al desempeno docente, debera sujetarse a lo siguiente:

a) Contar con la autorizacion correspondiente de la Direccion Académica previa solicitud por escrito

del interesado.
b) La actividad académica de eleccién deberd ser afin a su campo de conocimiento, al ejercicio |

docente, al perfil del solicitante, y al eje de formacion correspondiente al Programa establecido y
realizarse dentro del periodo intersemestral.



c¢) Comprobar un minimo de 30 horas curso a través de una constancia que lo acredite, emitida por

una institucion educativa con reconocimiento oficial.
d) El documento que acredite su participacion, debera obligatoriamente entregarse a la Direccion

Académica en un plazo no mayor a 20 dias.

Trigésimo octavo. Cualquier réplica en relacion al pago del punto de beca, debera ser mediante un
escrito elaborado por el interesado y expuesta ante la direccién académica dentro de los 45 dias
posteriores a la conclusidn de la actividad intersemestral. No procedera el pago de punto de beca de
casos expuestos fuera del tiempo senalado.

CAPITULO VII

De los responsables de sede y grupo

Trigésimo noveno. En cada sede habra personal de la Direccion Académica que se encargara de
coordinar, supervisar y evaluar los cursos, bajo las siguientes

Indicaciones Generales para los Responsables de Sede
Antes de las actividades:

. Conocer los Lineamientos de Capacitacion y Actualizacion.

. Conocer las funciones del responsable de grupo.

. Solicitar informacion sobre las actividades que se llevaran a cabo en la sede que se le
asigne.

. Coordinarse con el director del plantel para la asignacion de aulas limpias y bie
acondicionadas, mobiliario, material y equipo necesario.

. Recibir de las autoridades del Colegio el material y equipo que se asigne a su sede.
(Antologias, papeleria, cafeteria, computadoras, proyectores; pantalias, enfriadores,
lonas, plotters, etc.)

« Asegurarse de que todo lo anterior esté disponible en el plantel sede.

e Asegurarla participacion plena de los responsables de grupo en su sede.

e Asegurar la participacion de los instructores en su sede. Supervisar que el area
administrativa entregue a los instructores sus pasajes, informacion de vuelos,

hospedaje y alimentacion.

Durante las actividades

. Presentarse en la sede con 60 minutos de anticipacion, a efecto de verificar que los
responsables de las actividades estén presentes.

. Coordinar el trabajo de los responsables de grupo.
. Coordinarse con los responsable de grupo, para la supervision de los siguientes

aspectos:
« Publicacién de los lineamientos. ' )
e Publicacion de listas. {//{

. Verificacién de la instalacion del equipo y mobiliario. ;
. Revision del area de cafeteria. 3
. Coordinarse con las autoridades para la Ceremonia de Inauguracion.




Supervisar la llegada de los instructores y verificar que sean presentados ante el
grupo el primer dia de clases.

Supervisar que se pase lista diariamente en apego a los lineamientos establecidos.
Informarse a través de los responsables de grupo de cualquier contingencia
presentada y mantener informada constantemente a las autoridades.

Supervisar la aplicacion de la encuesta para la evaluacién de las actividades al
finalizar el curso.

Supervisar la entrega de reconocimientos a los instructores.

Recordar a los responsables de grupo que soliciten a los instructores las listas de
asistencia y de calificaciones, asi como el informe del instructor.

Entregar al Director del Plantel las aulas, el material y equipo recibido.

Entregar a las autoridades del COBAO el material y equipo recibido.

Después de las actividades

. Informar a las autoridades sobre las incidencias presentadas en su sede por
medio de un informe escrito, presentandolo a mas tardar el segundo dia habil
después de terminado el curso. (Anexo 3)

Cuadragésimo. La Direccion Académica nombrara, para cada grupo, una persona que sera monitor y
enlace de las actividades que en ese grupo se realicen apegandose a las siguientes
Indicaciones Generales para los Responsabies de Grupo.

Antes de las actividades:

Recibir los materiales y documentacion a utilizar en cada grupo.

Coordinarse con el responsable de la sede respectiva, para la supervision de los
siguientes aspectos:

. Publicaciéon del mensaje de bienvenida.
« Publicacion de convocatorias.
-« Publicacién de los lineamientos.
. Publicacién de listas y responsabilizarse de Ios cambios que se hagan a |
misma.
« Publicacion de horarios.
. Verificacion de la instalacion, del equipo y mobiliario.
.. Revision del area de cafeteria.

Durante las actividades

« Revision del area de bodega. \) /

Presentarse en la sede con 30 minutos de anticipacion, a efecto de verificar que tanto
el instructor como los participantes pasen al aula correspondiente.

Coordinarse con el responsable de sede para la Ceremonia de Inauguracion.
Presentarse con el instructor y presentario ante el grupo el primer dia de clases
utilizando el curriculum respectivo.

Estar presente durante las sesiones y apoyar al instructor en las actividades que se
realicen.

pasar lista diariamente en apego a los lineamientos establecidos y asegurarse que
todos los participantes se encuentren enlistados. Unicamente aceptar en el grupo a
las personas anotadas en la lista. Sélo se aceptaran cambios autorizados por los



responsables de sede y seran amparados con el respectivo reporte de incidencias
FIRMADO POR EL RESPONSABLE DE SEDE Y EL RESPONSABLE DE GRUPO, anotandose
el nombre del docente, adscripcidn, curso y grupo donde estaba registrado, curso y
grupo al que se incorpora, asi como el motivo que lo justifique. Se reportara esta
incidencia tanto por el responsable del grupo que abandona el docente, como por el
responsable del grupo que recibe.

Informar al responsable de sede cualquier contingencia presentada utilizando el
formato de Reporte de Incidencias.

Coordinarse con el instructor y responsable de sede para la programacion del servicio
de cafeteria.

Aplicar la encuesta para la evaluacion de las actividades.

Entregar al instructor su reconocimiento.

Solicitar al instructor el “informe del instructor”.

Acordar con el instructor la entrega de las listas de asistencia y de calificaciones.

Al finalizar las actividades presentar un informe dirigido al Departamento de Docencia
anexando las encuestas aplicadas y el informe del instructor.

Cuadragésimo primero. El personal docente y administrativo del COBAO que se desempehen como
responsables de sede y grupo tendrén derecho al pago del apoyo econdmico para pasaje, hospedaje y
alimentacion, segun lo establecido en el capitulo noveno, clatsula sexagésima segunda del Contrato
Colectivo de Trabajo vigente, suscrito entre el COBAO y el SUTCOBAO. Para lo anterior, la Direccion
Académica debera solicitar ante la Direccidn de Administracion y Finanzas los recursos necesarios para el
pago de esta prestacién laboral, antes del inicio de las acciones de capacitacion, cuando se integre el
Proyecto de Capacitacion para su autorizacion ante el Subcomité de Bienes y Servicios del COBAO.

Cuadragésimo primero. Los casos no previstos en estos lineamientos, seran resueltos por la Direccion
General en coordinacidn con la Direccion Académica y la Direccion de Administracion y Finanzas.

Oaxaca de Juarez Oaxaca, 18 de septiembre de 2012

ATENTAMENTE







