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Centro Nacional de Investigacion y Desarrollo Tecnoldgico
Centro de Computo y Telecomunicaciones

Reglamento de Cursos de Capacitacion

Objetivo.

Una de las funciones del Centro de Cémputo y Telecomunicaciones (CCyT) es
impartir cursos de capacitacion al personal docente, administrativo y estudiantil en el
manejo de equipo de coOmputo, dispositivos periféricos, software de sistema, software
de aplicaciones asi como el manejo de software de utilerias, con la finalidad de
apoyar las actividades académicas y de investigacion, hacer mas eficientes las
actividades cotidianas del personal, y solventar problemas comunes de computo y
telecomunicaciones.

|. De los cursos:

I.1 La Subdireccion de Planeacion y Vinculacion (SPyV) en conjunto con las areas
académicas y a través del CCyT realizard diagnosticos diferenciados - de
académicos y personal de apoyo - para determinar, de acuerdo con sus
actividades, las necesidades de actualizacion y capacitacion.

1.2 EI CCyT propondra a la SPyV la sala de computo donde se impartira el curso,
asi como la fecha, hora y numero de asistentes al curso, en base a las
capacidades de la misma sala.

1.3 La SPyV establecera el nUmero de horas que defina el curso, el cual se vera
reflejado en el documento comprobatorio del mismo (Constancia). El nimero de
horas de un curso se establecera con base en los requerimientos de las
habilidades a desarrollar a partir de un diagndéstico de los participantes y de la
definicién de los conocimientos minimos para cursarlo.

I.4 EI CCyT desarrollara el material de soporte a los cursos a impartir, y se lo
proporcionard al personal que participara en el curso de capacitacion.
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Il. De la convocatoria a los cursos:

[I.1 La SPyV seré la responsable de enviar via correo electronico la convocatoria
sobre los cursos de capacitacion que ofrezca el CCyT, después de haber
efectuado los diagnosticos correspondientes, solicitando a los jefes de
departamento que confirmen via correo electronico la participacion del personal
adscrito a su departamento.

[I.2 Si hubiese mayor demanda de usuarios a la capacidad de la sala de cémputo
en cuestion, se crearan varios grupos para impartir el mismo curso.

[1.3 De los cursos que se impartan en el CENIDET tendré& prioridad el personal con
plaza definitiva, el personal con interinato podran asistir siempre y cuando haya
cupo en el curso o se tenga planeado replicar el curso en varios grupos. Asi
mismo tendran prioridad las personas que requieran de los conocimientos para
ofrecer un mejor y mas eficiente servicio, esto con base en el diagndstico de las
actividades que realizaran o que deban ser mejoradas.

1.4 La SPyV notificara via correo electronico, con copia al CCyT, el personal
aceptado al curso, indicando lugar, fecha, hora y nombre del instructor que
impartird el curso. En caso de haberse creado varios grupos, de igual forma se
especificaran las demas fechas de imparticion del curso.

lll. De los derechos del personal asistente al curso:

[1I.1 Recibira un documento que acredite su participacion al curso, en el que se
indicard el nombre del curso asi como el total de horas de duracion. Para
acreditar el curso y ser acreedor al reconocimiento, el alumno tendra que cubrir
un minimo del 80% de asistencia, asi como aprobar el examen que para el caso
se aplicara a todos los participantes

1.2 Recibira un trato de respeto y tolerancia del instructor, asi también podra
expresar las dudas que tenga sobre el tema en la sesidon y recibir respuestas
satisfactorias.
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IV. De las obligaciones del instructor:

IV.1 El personal que funja como instructor del curso deber& ser puntual tanto en la
hora de inicio de sesién como en la hora de finalizacion de la misma.

IV.2 Se hara una evaluacion del desempefio del instructor al final del curso en
cuestion. En caso de que la evaluacién lo amerite recibira capacitacion didactica
por parte de la linea de “formacién de investigadores” del DDA.

V. De las obligaciones del personal asistente al curso:

V.1 El personal que asista al curso debera ser puntual en la hora de inicio de la
sesion durante todo el tiempo que comprenda el curso, permitiendo el instructor
10 minutos maximo como tiempo de tolerancia.

V.2 El personal debera permanecer dentro de la sala de clases durante el
transcurso de toda la sesidbn o de lo contrario no se contabilizard& como
asistencia.

V.3 El alumno debera mostrar una actitud positiva y participativa en clase.



