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1. PROPOSITO

Proporcionar las condiciones necesarias para la Actualizacion Profesional y Formacién Docente de todos (as)
los/las profesoras (as) que laboran en el Instituto Tecnoldgico, que permita la mejora continua de sus funciones
y responsabilidades como docente en el proceso educativo.

2. ALCANCE

Se aplica a todos (as) los (as) docentes adscritos (as) a los Institutos Tecnoldgicos de la ORGANIZACION.

3. POLITICAS DE OPERACION
3.1 DE LA DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Y A DISTANCIA DEL TECNM.

3.1.1 La Direccion de Educacion Continua y a Distancia del Tecnolégico Nacional de México
(TecNM). emite las politicas para dar inicio al proceso de Validacién y Registro de los
Servicios de Actualizacion Profesional y Formacion Docente:

e La capacitacion del personal docente se realizara en 2 periodos. El primer periodo se define
por los meses de febrero a agosto y el segundo periodo comprende de septiembre a diciembre
y el mes de enero del afio inmediato.

e Los periodos de entrega del Programa de Actualizacién Profesional y Formacion Docente
(PAPFD) seran para el primer periodo en el mes enero y para el segundo periodo en el mes
de agosto, tomando en cuenta las necesidades detectadas en los semestres inmediatos
anteriores correspondientes.

e Los periodos de validacion y registro se llevaran a cabo durante el mes de febrero y el mes
de septiembre al periodo correspondiente.

3.1.2 Todos aquellos Institutos. Unidades y Centros que se apeguen al procedimiento de
validacion y registro, seran acreedores a obtener el registro de los Servicios de Actualizacion
Profesional y Formacién Docente.

3.1.3 Una vez que la Subdireccion Académica de los Institutos, Unidades o Centros haya
aprobado el PAPFD se notificara a la Direccién de Educacion Continua y a Distancia del TecNM
y a las areas académicas de los Institutos, Unidades o Centros.

3.1.4 Al concluir el periodo de registro, la Direccion de Educacion Continua y a Distancia del
TecNM emite un informe general que retroalimente la calidad de los servicios de Actualizacion
Profesional y Formacion Docente del TecNM.

3.2 DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE ACTUALIZACION PROFESIONAL Y
FORMACION DOCENTE

3.2.1 Eljefe(a) del departamento del Area Académica en colaboracién con el Presidente(a) de la
Academia realizaran un analisis de necesidades de actualizacién profesional tomando en
cuenta los siguientes aspectos:

a. Evaluacion Docente y Evaluacion Departamental

b. Renovacion y actualizacion de gonocimientos del personal docente con respecto al area
profesional en que se desempefie y de acuerdo con el entorno actual. ;

c. Relevancia de las tematicas, metodologias, tecnologias vigentes propias del area.

3.2.2 El jefe(a) del departamento de Desarrollo Académico realizara un analisis de las
necesidades de Formacion Docente tomando en cuenta los siguientes aspectos:
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a. Evaluacién Docente y Evaluacion Departamental.
b. Metas del Programa de Trabajo Anual.
c. Modelo Educativo Vigente.

3.3DE LA PERTINENCIA OPERATIVA DEL SERVICIO DE ACTUALIZACION PROFESIONAL Y
FORMACION DOCENTE

3.3.1  Para ofrecer un Servicio de Actualizacion Profesional y Formacion Docente, se debera
considerar un instructor por cada 30 horas de capacitacion, en modalidad presencial. Queda a
consideracion de la Direccion de Educacién Continua y a Distancia (DECA), autorizar un
segundo instructor con base en una justificacién emitida por los Institutos, Unidades o Centros
previa a la realizacion del servicio.

3.3.2 Queda a consideracion del Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico la
autorizacion de un colaborador; con base en la justificacion que emitira el jefe(a) del Area
Académica.

3.3.3  Para efectuar un Servicio de Actualizacion Profesional y Formacion Docente se requiere
una participacion minima de 5 docentes. En caso contrario, se debera justificar y notificar a
la DECA.

3.3.4  El Departamento de Desarrollo Académico debera considerar el recurso econémico para
dar atencion a los servicios de Actualizacién Profesional y Formacion Docente (SAPFD).

3.3.56 EllLa Director (a) y/o Subdirector (a) Académico (a) revisa y autoriza el Programa de
Actualizacion Profesional y Formacion Docente.

3.3.6  Los/Las Jefa(e) de Departamentos Académicos y/o Subdirector (a) Académico comisionara
al docente, el cual deberd cumplir con un 80% de asistencia como minimo al servicio al que
sea comisionado (a); cumplir con las actividades programadas, acreditar las competencias
estipuladas en la ficha técnica y evaluar las actividades de actualizacién profesional y
formacion docente en las cuales participe para ser acreedor (a) al documento de participacion.

3.3.7 Eljefe(a) del Departamento Académico evaluara la eficacia de la Actualizacion Profesional
y Formacion Docente.

3.3.8 En el caso de que el Instituto, Unidad o Centro no cuente con el/la titular del area, la
actividad sera responsabilidad de la persona designada por la autoridad pertinente.

3.4 ' DELAINTEGRACION DEL EXPEDIENTE
3.4.1 Cada Instituto, Unidad o Centro a través del departamento de Desarrollo Académico o
equivalente debera conformar un expediente por cada servicio de Actualizacién Profesional y
Formacién Docente. ;
Es necesario integrar los siguientes documentos:
«  Curriculum Vitae del Instructor (que incluya evidencia de las competencias y certificaciones que
corresponda).
+  Ficha técnica del Servicio de Actualizacion Profesional y Formacién Docente.
+ Lista de Asistencia
3.5 DE LA VALIDACION Y REGISTRO DE LOS SERVICIOS DE ACTUALIZACION PROFESIONAL Y
FORMACION DOCENTE.
- 'y
3.5.1 El Departamento de Desarrollo Académico o equivalente de los Institutes, Unidades y
Centros. envia a la Direccidon de Educacion Continua y a Distancia del TecNM la
documentacion, solo de aquellos servicios que se hayan efectuado en los periodos indicados
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TECMNM

en la politica 3.1.1.

3.5.2 Los servicios cuya documentacion no se apegue a lo sefialado en el procedimiento; el
Coordinador de Actualizacion Profesional y Formacion Docente del TecNM emitira las
observaciones pertinentes e informara por medio oficial. Los interesados cuentan con tres
dias habiles a partir de la notificacion para atender las observaciones. En el caso de no ser
subsanadas las observaciones en el periodo establecido se descarta para el registro.

3.5.3 La asignacién de registro para los servicios de Actualizacion Profesional y Formacion
Docente se otorgaran a través de lo establecido en los lineamientos de la Direccion de
Educacion Continua y a Distancia.

3.5.4 Todos aquellos servicios que no se apeguen a las politicas descritas en este documento
no podran obtener un registro.
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5.

Descripcion del procedimiento

Direccion de

lineamientos

P
u

rofesional y Formacion Docente al interior de su Instituto,
nidad o Centro.

1.Iinear[1£1iséer]1ttjolescc?e 1.1 Establece lineamientos, politicas y fechas de operacion del Educacion Continua y
- Programa de Actualizacién Profesional y Formacion Docente.  |a Distancia del TecNM
operacion.
2.1 Difunde los li ientos del P de Actualizacié Direccion o
. . ram ctualizacion
5 Redbeyluma ifunde los lineamientos del Programa de Actualizaci Equivalente del

Instituto, Unidad o
Centro

Detecta necesidades
y elabora propuesta
de programa APFD

3.1

3.2

El jefe(a) del area académica o equivalente detecta las
necesidades de Actualizacion Profesional con base en la
Evaluacion Docente y Evaluacion Departamental (TecNM-AC-
PO-005-01).

El jefe(a) de Desarrollo Académico recopila las necesidades
detectadas para elaborar la propuesta del Programa de
Actualizacion Profesional y Formacién Docente (TecNM-AC-
PO-005-02).

Departamento de
Desarrollo Académico
0 equivalente de los
Institutos, Unidades o
Centros

4. Disefia y programa
servicios

41

4.2

4.3

4.4

4.5

46

4.7

Convoca a las areas académicas a emitir propuestas de
Servicios.

Con apoyo del Departamento de Recursos Financieros
determina la viabilidad con base en los requerimientos de
infraestructura, recursos humanos, materiales y financieros.
A través del formato Criterios de Seleccion de Instructor se
evaluan las capacidades del aspirante a instructor. TecNM -
AC-PO- 005-10.

Evalta las propuestas y determina cuales seran ofrecidas en
el periodo en cuestion.

Aquellos instructores que haya obtenido una evaluacion
favorable, deberan requisitar el formato Curriculum del
Instructor TecNM -AC-P0O-005-11; asi como el formato de
Ficha Técnica del Servicio de Actualizacion Profesional y
Formacion Docente TecNM-AC-PO-005-12.

Solicita los insumos necesarios a través de los formatos
Requisicion de Bienes y Servicios (TecNM-AD-IT-001).
Difunde el Programa Actualizacion Profesional y Formacion
Docente e inicia el proceso de inscripcidon de docentes.
(TecNM-AC-PO-005-02).

Departamento de
Desarrollo Académico
0 equivalente de los
Institutos, Unidades o
Centros

5. Autoriza
Programa

5.1

52

53

Valida la propuesta del programa de Actualizacion Profesional
y Formacidn Docénte (PAPFD).

Por medio del Departamento de Desarrollo Académico,
difunde el PAPFD entre los docentes de su Instituto, Unidad o
Centro.

Con apoyo de las jefaturas académicas, se informa'y
comisiona al personal docente.

Subdirector Académico
0 equivalente de los
Institutos, Unidades o
Centros

TecNM-AC-PO-005

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.

Rev. 1




| CERTIFICADO 190 900Y

Nombre del documento: Procedimiento para laj Cédigo: TecNM-AC-PO-005
Validacion y Registro de los Servicios de

Actualizacién Profesional y Formacién Docente Revision: 1

Referencia a la Norma ISO 9001:2015: 7.2, 7.3 Pagina: 6 de 10

6.1 Coordina el disefio y desarrollo, o en su caso adecuacion, del | pepartamento de
material de apoyo para la imparticion del servicio. Desarrollo Académico
6.2 Proporciona a los instructores (as) las listas de asistencia o equivalente de los
6. Desamoloy Cocula de Insaripion TooNM -C.PO-008.07 al ineio de los. | 11105 Unidades o
seguimiento del PAPFD cursos, centros
6.3 Al finalizar el curso aplica la Encuesta de Opinion para para
participantes inscritos(as) TecNM-AC-PO-005- 09.
7.1 Aplica Encuesta de Eficacia de capacitacion docente Departamento de
TecNM-AC-PO-005-03 a participantes, concluido el Desarrollo Académico /
semestre posterior a los cursos que haya tomado; con el Jefes Académicos o
propdsito de tener un mecanismo de evaluacion objetivo| equivalente de los
en el sentido de medir el grado de asimilacién de los Institutos, Unidades o
7. Evalla eficacia de los conceptos aprendidos y llevados a la practica Centros
cursos durante el semestre y revisa resultados con el/la Jefe(a)
Académico(a).
7.2 Aplica Encuesta de Eficacia de capacitacion docente
TecNM-AC-PO-005-04 a Jefes(as) Académicos(as),
concluido el semestre posterior a los cursos que hayan
tomado sus docentes adscritos a su area.
8.1 Elabora estadistica de Evaluacion de Seguimiento de Departamento de
8. Elabora estadistica Capacitacion TecNM-AC-PO-OO§-05 y realiza acciones| Desarrollo
de SualUBEaR. de acuer'dq ala table} de Evaluacién de los ResuI’taQOS de Académico
la Estadistica y envia resultados a Jefes Académicos y
Subdireccion Académica
9.1 Integra expediente con los siguientes documentos:

a) Curriculum del Instructor TecNM-AC-P0O-005-11
b) Ficha Técnica del Servicio de Actualizacién Profesional y
Formacion Docente TecNM-AC-PO-005-12

Departamento de
Desarrollo Acadéemico
o equivalente de los

. institutos, unidades o
2;( edielnntt(:}sg;ae?/seer:\\//ifio c) Registro General de Actualizacion Profesional y Formacion centros
P ' Docente (TecNM-AC-PO- 005-13)
d)Listas de Asistencia (TecNM-AC-PO- 005-06)
e) Estadistica de evaluacion ( TecNM-AC-PO-005-05).
Direccion o

10. Solicita validacion
y registro del servicio.

10.1 Solicita a la Direccién de Educacion Continua y a Distancia

mediante oficio el registro de los servicios de Actualizacion
Profesional y Formacién Docente (SAPFD).

Equivalente del
Instituto, Unidad o

11. Valida y registra
servicios

10.2 Integra al oficio de solicitud los expedientes de los servicios Centrg
de Actualizacion Profesional y Formacién Docente.
11.1 Recibe expedientes de los servicios (SAPFD). Direccion de

11.2 Valida la documentacién presentada por el Instituto, Unidad o

Centro del TecNM.

11.3 Emite oficio de regjistro de servicios validados, o en su

defecto, emite observaciones.

Educacién Continua y
a Distancia del TecNM
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12.1 Recibe respuesta de parte de la Direccion de Educacion Direccion o
Continua y a Distancia.

12.2 A través del Departamento de Desarrollo Académico, y con
apoyo del Departamento de Comunicacioén y Difusion, se
elabora los reconocimientos (TecNM-AC-PO-005-08)
incluyendo la siguiente informacion:

a) Nombre del participante
12. Recibe registros de b) Nombre del curso
servicios ) Registro alfanumérico TecNM
)
)

Equivalente del
Instituto, Unidad o
Centro

Duracion en horas

Fecha y lugar de realizacion.
f) Nombre y firma del director
g) Sello de direccién

12.3 A través del Jefe (a) del Departamento de Desarrollo
Académico, entrega las constancias de participacion, a cada
uno de los docentes.

c
d
B

6. Documentos de referencia

Documentos

Procedimiento del SGC para la Capacitacion del Personal Directivo y de Apoyo y Asistencia a la Educacion

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Instituto Tecnologico

Manual de los Procesos de Evaluacion del Desemperio Docente y del Ingreso de Aspirantes a la Educacion
Superior Tecnoldgica. 2006.

Manual de Evaluacion Departamental para el Depto. de Desarrollo Académico del TecNM 2015

Manual de Evaluacion Departamental para el Departamento Académico. 2015

Manual de Autoevaluacion para el(la) Profesor(a). 2015

Circular M00.3/006/2018 ( Secretaria de Extension y Vinculacion).

Circular M00.3.2/01/2019 (Direccién de Educacion Continua y a Distancia)
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