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1. OBIJETIVO
Proporcionar los lineamientos para la gestion de las capacitaciones del personal docente de la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

2. ALCANCE
Aplica a los docentes de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia.

3. DEFINICIONES

Formacion: Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento,
habilidades o conductas de su personal.

Capacitacion interna: servicios de formacion de procedencia de instancias internas de la UNAH.
Capacitacion externa: servicios de formacion de procedencia de externa de la UNAH.
Facilitador: Es la (s) persona(s) que ayudan a un grupo u organizacion a trabajar de manera mas
eficiente, a colaborar y lograr sinergia, proporcionando nuevos conocimientos o actualizacion de
estos para lograr los objetivos deseados.

DD: Direccion de carrera docente

IPSD: Instituto de profesionalizacion y superacion docente.

DIE: Direccion de Innovacion Educativa

DEGT: Direccion Ejecutiva de Gestidén de Tecnologia

CLCD: Consejo local de carrera docente (propio de la Facultad).

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

Formulario: Es un documento, ya sea fisico o digital, disefado para que el usuario introduzca
datos estructurados (ejemplo: nombres, apellidos, direccion, etc.).

Material didactico: es aquel que reine medios y recursos que facilitan la ensefianza y el
aprendizaje y la actualizacién de conocimientos.

Logistica: Conjunto acciones de los medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado de
un proceso.

Direcciones Académicas: Instituto de Profesionalizacion y Superacion Docente (IPSD), Direccion
de Innovacion Educativa (DIE), Direccién de Direccion Ejecutiva de Gestidn de Tecnologia (DEGT) y
otras.

Modalidades formativas: Cursos (Duracion: Entre 20 y 60 horas), seminarios (Duracion: De 4 a
6 horas en 1 o 2 dias), talleres (Duracién: Entre 8 y 20 horas), conferencias (Duracion:
Entre 2 y 3 horas), asesoria (Duracion: Segun la institucion o el colectivo la solicite), entre
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otros. Segun IPSD.
Evidencia de formacion: Es la accion y efecto de hacer evidente algo de forma fehaciente y
auténtica, para lo cual se utilizaran diplomas, certificados o constancias.

QR: es un tipo de cédigo de barras bidimensionales que solo se puede leer con teléfonos
inteligentes u otros dispositivos dedicados a la lectura de estos cddigos.

4. RIESGOS DE LA OPERACION
Asistencia de docentes

Suspension de la actividad de formacion
Carga académica

5. RESPONSABILIDAD GENERAL

Es responsabilidad del lider de proceso coordinar la aprobacion y divulgacion de este documento,
velar por el establecimiento y mejora de los requisitos de este procedimiento. Todo el personal
involucrado con este documento debe cumplir con lo establecido en el mismo.

6. FUNDAMENTO LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Memoria de reunion R-GC008
Programa de actividades formacién docente R-CL004
Validacion de actividades formativas CLCD D-CL004
Solicitud para reservacion de espacio para eventos FCQF D-GT201
Solicitud para reservacion de espacios CENTOX FCQF D-CT005
Lista de asistencia para eventos FCQF D-GT102
Formato de perfil de actividades E-AG101
Entrega de reconocimientos a actividades de formacion R-GA002

7. DESCRIPCION

N° ACTIVIDAD BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE
El Coordinador (a) de la comision de consejo
local de carrera docente de la facultad se | El Coordinador (a) de
1 Diagndstico de actividades de | reline con los jefes de departamento para | la comision de consejo
’ formacion analizar las necesidades de formacion por local de carrera
departamento, documentado en la memoria docente
de reunion (R-GC008).
Conforme a las necesidades expresadas por
los jefes de departamento se elabora el
Elaboracién del plan de programa de actividades formacion docente | Comision de consejo
2. - . (R-CLO04). local de carrera
actividades de formacion : . )
Se realiza la estrategia de trabajo para llevar docente
a cabo el cumplimiento del programa de
actividades formacion docente (R-CL004).
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No ACTIVIDAD BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE

Inscripcion de la actividad
formativa en el IPSD

Se envia el formulario de Validacién de
actividades formativas CLCD (D-CL004)
(https://forms.office.com/r/sHV6ggb6L2) a
cada capacitador para que lo complete.

Una vez que los capacitadores completan el
formulario (D-CL004), esta informacion se
envia mediante correo institucional al IPSD
solicitando el acompafiamiento y |la
elaboracién de constancias o diplomas que
avalen la actividad formativa.

Comision de consejo
local de carrera
docente

Logistica de la actividad de
formacion docente

Solicitar el espacio fisico (cuando aplique)
solicitud para reservacion de espacio para
eventos FCQF (D-GT201) mediante el
siguiente enlace:
https://forms.office.com/r/pf20wccNTW

También se puede realizar una solicitud para
reservacion de espacios CENTOX FCQF (D-
CTO005) en el siguiente enlace:
https://forms.office.com/r/jLAAA2Zpw5

Cuando se necesiten edecanes o la
inscripcion de una  actividad  para
proporcionar horas VOAE a los estudiantes,
se debe llenar el Formato de perfil de
actividades (E-AG101) y enviar al comité de
vida estudiantil.

Comision de consejo
local de carrera
docente

Formacion del personal
docente

Se llevara el control de participacion docente
en la lista de asistencia para eventos FCQF
(D-GT102) mediante el siguiente enlace:
https://forms.office.com/r/y4BUZPdCY1

La unidad de comunicacion apoyara en la
toma de fotografias o capturas de pantalla
del evento para su publicacion en los medios
institucionales.

Cuando la actividad formativa esta inscrita en
el IPSD, ellos envian un representante para
dar fe de la actividad y realizar la emision
posterior de los constancias o diplomas
avalados por el IPSD.

Comision de consejo
local de carrera
docente
Gestion de la
comunicacion
Vida estudiantil

Informe de la actividad
formativa

Se elaborara un informe a través del formato
Validacion de actividades formativas CLCD
(D-CL004) mediante el siguiente enlace:
https://forms.office.com/r/sHV6ggb6L2 para
la solicitud de las constancias o diplomas de
los participantes.

Gestion de talento
humano administrativo
y docente
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ACTIVIDAD BREVE DESCRIPCION RESPONSABLE
Se solicita a la unidad de comunicacion la
lista de asistencia para eventos FCQF (D-
GT102) de la actividad formativa y se envia
por correo al IPSD para la emision de
constancia o diplomas. Comision de consejo
Emision de constancia o local de carrera
diplomas a los participantes | Si las constancias o diplomas son emitidos docente
por las autoridades y la Comisién de consejo IPSD
local de carrera se tomara en cuenta la lista
de asistencia para eventos FCQF (D-GT102) y
se realizaran en el formato oficial de diploma
de la Facultad.
Cuando el IPSD emite las constancias o
certificados o diplomas envian un oficio junto
con la lista de asistencia de los participantes
para realizar la entrega del reconocimiento
de la actividad formativa, posterior a ello se
notificara a los participantes para que retiren
su reconocimiento y firmen la lista como
evidencia de entrega, finalmente se archiva
la lista de entrega.

4
°

Entrega de constancias o
diplomas a los participantes.

Comision de consejo
local de carrera

Si los reconocimientos son elaborados por la
FCQF se utilizara el formulario Entrega de
reconocimientos a actividades de formacion
(R-GA002) como evidencia de entrega de los
mismos y posterior a ello se archiva.

8. RENDICION DE CUENTAS

La rendicién de cuentas se hace ante los grupos de interés descritos en la descripcién de este
procedimiento, incluyendo la entrega de resultados ante la gestion estratégica superior de la
Facultad de Quimica y Farmacia.

9. SEGUIMIENTO, MEDICION Y EVIDENCIAS

No Rgig%':ﬁ?:hs.g E BREVE DESCRIPCION EVIDENCIA
Constancias o diplomas
de la actividad

Comision de consejo local de Seguimiento a la cantidad de docentes que formativa mediante

1. | carrera asisten a la actividad formativa. reconocimientos
internos o emitidos por
el IPSD
10. ANEXOS
No hay v
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