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1. PROPOSITO

Establecer las condiciones necesarias para impulsar la actualizacion profesional y la formacion continua de los/as
docentes frente a grupo del Instituto Tecnoldgico, con el fin de fortalecer sus competencias, mejorar su desempefio
académico y promover la mejora continua en el ejercicio de sus funciones dentro del proceso educativo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos/as los/as docentes adscritos/as al Instituto Tecnoldgico de Ursulo Galvén que
desempefian funciones frente a grupo, con el propésito de asegurar su participacion en los procesos de actualizacidn
profesional y formacion docente.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Los/as jefes/as de departamento académico, con el aval de las academias, identificaran y priorizaran los
contenidos tematicos de las asignaturas que requieran formacion o actualizacion, con base en las necesidades
especificas de cada programa educativo. Este analisis debera plasmarse en el Diagnéstico de Necesidades de
Actualizacién Profesional y Formacién Docente, el cual sera remitido al Departamento de Desarrollo Académico
antes del término del periodo corriente actual, para proceder a realizar la programacion anual.
En caso de contar con informacion pertinente, podrén incluirse propuestas de facilitadores/as.

3.2 Con base en el Diagnostico de Necesidades de Actualizacion Profesional y Formacion Docente recibido, el
Departamento de Desarrollo Académico seré responsable de elaborar €l Programa Institucional de Actualizacion
Profesional y Formacién Docente, correspondiente al siguiente periodo intersemestral. Esta elaboracion deberd
realizarse de manera inmediata a la recepcién de la deteccién de necesidades, a fin de asegurar su oporiuna
implementacion y alineacion con los objetivos académicos institucionales.

3.3 El Programa Institucional de Actualizacién Profesional y Formacién Docente deberd ser un insirumento
integral, continuo y permanente, que contemple las acciones de capacitacion y actualizacién dirigidas al personal
docente. Este programa incluird los cursos impartidos al interior del Instituto Tecno'lc‘)gico, en modalidades
presencial, virtual o mixta, alineados con las necesidades académicas institucionales y las tendencias educativas
actuales.

3.4 Para que un curso pueda ser registrado dentro del Programa Institucional de Actualizacién Profesional y
Formacién Docente, debera contar con un minimo de cuatro (4) participantes. La asignacion de instructores se
establecera en proporcion de un instructor por cada 30 horas efectivas de duracion del curso, a fin de garantizar
una adecuada atencion y calidad en el proceso formativo. -

3.5 La Subdireccién Académica serd responsable de la revisién, validacion y autorizacién del Programa
Institucional de Actualizacidon Profesional y Formacién Docente, asegurando que esté alineado con los objetivos
estratégicos del Instituto Tecnoldgico ¥ que responda a las necesidades formativas del personal docente.
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3.6 El Departamento de Desarrollo Académico serd responsable de planificar, ‘gestionar y asegurar la
disponibilidad de los recursos econémicos necesarios para la implementacién de los cursos de actualizacion
profesional demandados por los docentes adscritos a las diferentes academias, garantizando asi la viabilidad y
continuidad de las actividades formativas.

3.7 La Direccién del plantel serén responsables de asignar formalmente al docente comisionado para participar en
las actividades de actualizacién profesional. Ellla docente debera cumplir puntualmente con las actividades
programadas y participar activamente en los procesos de evaluacion correspondientes. El cumplimiento de estos
requisitos sera condicion indispensable para la emisién del documento oficial que acredite su participacion.

3.8 El Departamento de Desarrollo Académico sera responsable de evaluar la eficacia y pertinencia de las
actividades de Actualizacion Profesional y Formacion Docente implementadas, mediante indicadores de impacto,
niveles de satisfaccion y cumplimiento de objetivos, con el fin de garantizar la mejora continua del programa
institucional.

3.9 El Departamento de Desarrollo Académico, en coordinacién con la Subdireccidn Académica y-a través del
Comité Académico correspondiente, seré responsable de realizar la asignacion de folios para las actividades
de Actualizacion Profesional y Formacién Docente, en estricto apego a los lineamientos establecidos por el
Tecnoldgico Nacional de México (TecNM). s

3.10 En caso de que el Instituto Tecnoldgico no cuente con una persona titular en el drea correspondiente, la
gjecucion de las actividades previstas en este procedimiento sera responsabilidad de la persona que sea designada
formalmente por la autoridad competente, quien deberé garantizar el seguimiento, cumplimiento y correcta
aplicacion de las disposiciones establecidas. '
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4. Diagrama del procedimiento

DEPARTAMENTO

DIRECCION

SUBDIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO

ACADEMICO
DOCENTE

DE
COMUNICACION Y
DIFUSION

AREAS

ACADEMICAS ACAREMIAS

l

r

Realiza y fima las
comisiones de
asistentes.

E! DDA, elabora el
Programa Institucional
de Actualizacion
Profesional y Formacién
Docente, requiere una
revisidn y aprobacién
final antes de
implementario.

El DDA verifica y
documenta por medio
del formato ITUG-AC-
PO-006-02 las
necesidades de
formacidn detectadas
por las Areas
Académicas.

INICIO

v

La detencidn de necesidades
es un proceso fundamental
en las éreas, integra insumos

El DDA se encarga
de definir los
requerimientos
logisticos y

AC-PQ-006-G3,

04, ITUG-AC-PO-
006-05.

materizles para cada
curso, basandose en
los formatos ITUG-

ITUG-AC-PO-006-

clave para garantizar una
planificacién estratégica e
integra. Se envia el
decumento ITUG-AC-PC-
006-01 al DDA para su
validacién e implementacién

v

DDA supervisa el

desarrollo del curso por
medic de los formatos
ITUG-AC-PO-006-06,
ITUG-AC-FO-008-07.

DDA y jefes
Académicos evallan la
eficacia de los cursos
por medio de los
formatos: ITUG-AC-FE-
006-01, ITUG-AC-FE-
00E-02.

DDA elabora
estadisticas de

Elabora

evaluacion caon el
formato ITUG-AC-FE-
006-03.

¥

Se realizard |a creacion
de folios gque siguen la
nomenclatura
obligatoria establecida
porel TechM.

El DDA procedera a
la entrega individual
de |a constancia da
participacién, en
fermate electrénico,
acada docente que
cumpla con los
criterios de
acraditacién

constancias y

entregaa
DDA,

ITUG-AC-PO-006

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

Rev. 4




PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION

Codige: ITUG-AC-PO-006

PROFESIONAL Y FORMACION DOCENTE

Revision: 4

Referencia a la Norma IS0 8001:20157.2, 7.3

Pég_.}ina: 4cde8

5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Deteccion de
necesidades.

Este proceso es fundamental en les éreas, integra insumos clave para
garantizar una planificacion estratégica e integra. En la recopilacion
de informacion, se toman en cuenta: Evaluacién Docente
(Estudiante), Evaluacién Departamental, Encuestas de Eficacia
del Participante, Eficacia del Jefe Inmediato y Necesidades
Institucionales.

Se envia el documento ITUG-AC-PO-006-01 al Departamento de’

Desarrollo Académico para su validacion e implementacién. Se utiliza
para la programacion institucional anual.

« Academias

 Jefes (as)
Académicos (as)

2. Elaboracion
de Programa
Institucional

El Departamento de Desarrollo Académico verifica y documenta en el
formato ITUG-AC-P0O-006-02 las necesidades de formacion
detectadas por las Areas Académicas.

Esto asegura que &l Programa Institucional de Actualizacién
Profesional y Formacion Docente se elabore con base en
requerimientos especificos y presupuesto, garantizando su relevancia
y efectividad.

= Departamento
de Desarrollo
Académico

3.Revisay
autoriza
programa

El Departamento de Desarrollo Académico, elabora el Programa
Institucional de Actualizacién Profesional y Formacion Docente,
requiere una revisién y aprobacion final antes. de implementarlo.

Este proceso asegura que el programa cumpla con los objetivos y
estandares de calidad de la institucién. Garantiza que el personel
docente reciba la capacitacion necesaria para su desarrollo.

« Subdireccion
Académica

4. Comisidn de
asistentes.

El Departamento de Desarrollo Académico emite una convocateria
con la oferta del Programa Institucional de Actualizacién Profesional y
Formacion Docente.
El registro oportuno por medio del enlace o link que se
proporciona en la convocatoria antes mencionada permite gestionar
las comisiones docentes, las cuales, tras ser firmadas por la Direccién,
se formalizan.
Finalmente, el oficio de comision oficial se notifica al docente y se
deposita en su carpeta individual (One Drive), detallando su
participacion, la cual se compartira el enlace para el acceso a traves
de la via de comunicacion oficial utilizando el correo institucional el
cual re direcciona a esta misma carpeta: htips://ursulogalvan-
my.sharepoint.com/personal/desarrollo_ugalvan tecnm mx/ layouts/
15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fdesarroll D%SFugglvan%EFtec
nm%5Fmx%2FDocuments%2FDocentes&aa=1

+Direccion
s Departamento
Desarrollo
Académico.

5. Determina
requerimient
0s

El Departamento de Desarrollo Académico se encarga de definir los
requerimientos logisticos y matericles para cada curso. Se
seleccionan a los facilitadores idoneos, ya sean internos o

externos, baséndose en los criterios del formato ITUG-AC-PO-006-03. '

Para formalizar esta colaboracion, se les solicita la entrega de un
curriculum sintetizado (ITUG-AC-PQ-006-04) y la ficha técnica del
curso (ITUG-AC-P0O-006-05). Con ello se gestiona la adquisicidn de
bienes y servicios a través del portal SISAD para cubrir todos los
gastos asociados con la imparticion de las capacitaciones.

o Departamento
Desarrollo
Académico.

|
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Secuencia de

etapas Actividad Responsable
El Departamento de Desarrollo Académico es r§§ponsable de la s Departamento de
gestion y supervision de los cursos de capacitacién. Se entregan Desarrolio
materiales de apoyo y listas de asistencia a los facilitadores (ITUG- Académico.
AC-P0O-006-08).
. El departamento stpervisa el progreso y, con base a los registros de | ®Coordinador de
6. Supervisa asistencia y los criterios de evaluacion del instructor, se elabora una | - Actualizacion
desarrollo lista de los d " : i isit Gtsvint Profesional y
b — ista de los docentes que cumplen con los requisitos para o Formacin
su constancia. Docente.

Se encarga de entregar a cada docente una carta compromiso
digital (ITUG-AC-P0O-006-07) para formalizar su participacion, y se
concluye con verificar |a asistencia para asegurar que se cumpla con
los requisitos necesarios para la emision de las constancias.

eFacilitadores

sDocentes

7. Evaluacion de
eficacia de los

Para asegurar la efectividad del programa, al finalizar el semestre

posterior, se envia mediante correo electrénico la encuesta de |

evaluacién de la capacitacion. Encuesta de Eficacia de
Capacitacién Docente (ITUG-AC-FE-006-01) se envia a los
docentes participantes. La encuesta de Eficacia de Capacitacién
Docente (ITUG-AC-FE-006-02) se enviza por correo electronico a los

« Departamento de
Desarrollo
Académico.

= Coordinacion de
Actualizacion
_Profesional y

cursos. jefes academicos. : Fgr;'r(::ﬁ:t:n
El objetivo es medir el impacto de los cursos en la practica
docente, con los resultados del primer periodo (Cursos de enero-julio) oJefes
entregandose en noviembre-diciembre, y los del segundo periodo Académicos
(Cursos de agosto-diciembre) en mayo-junio. - '
+Docentes
A partir de los datos recabados, se genera un informe estadistico :
de seguimiento de la capacitacién, utilizando el formato ITUG-AC-FE- [*Departamento de
2 Desarrollo
096:03: Académico.
8. Elabora ;
E"ét:;'f:g;:e Este documento, que incluye los resultados detallados por curso y | « Goordinador de
por periodo, se entrega en formato digital a los Jefes Académicos Actualizacion
para que puedan analizar el impacto de la formaciéon y tomar Profesiongl y
decisiones estratégicas para futuras capacitaciones. . Formacion.
sDesarrollo
' Académico
9. Creacién de El proceso consiste en la creacion de folios que siguen la «Subdireccién
folios nomenclatura obligatoria establecida por el TecNM. Académica
: »Comité
Académico
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Bestieqclaige Actividad Responsable
etapas :
El Departamento de Comunicacion y Difusion serd responsable de la
elaboracion de las constancias electronicas de participacion,
basdndose estrictamente en las \Listas de Participantes
proporcionadas por el Departamento de Desarrollo Académice.
Asignacién de Folies y Condicion Previa: La elaboracién de dichas -
constancias esté supeditada 2 la previa ssignecion de los folios | ° Departamento
12&:;:::&:_3 correspondientes al periode intersemestral, proceso que es de Desarrollo

competencia exclusiva del Comité Academica.

Entrega y Notificacion: Una vez generadas las constancies, €l
Departamento de Comunicacion y Difusion deberé entregar, de
manera formal, un correo electrénico institucional al/la Jefe (a) del
Departamento de Desarrollo Académico. Este debera incluir la
relacion detallada de las constancias de participacion emitidas.

Académico -y
Difusion

11. Entrega de
constancias.

El Deparitamento de Desarrollo Académico procedera 2 la entrega
individual de las constancias de participacion, en formato electronico
alas carpetas del correspondiente del ano actual a los docentes que
cumplan con |os reguisitos.

|eDepartamento de
Desarrollo
Académico

6. Documentos de Referencia

DOCUMENTQOS

Reglamento Interior de Trabzjo para el Personal Docente de los Institutos Tecnoldgicos

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Instituto Tecnolégico

Evaluacion Docente con Enfoque en Competencias. Cuestionario Version Final

Manual de Evaluacién Departamental para el Depto. de Desarrollo Académico del ITUG.I 2015

Manual de Evaluacién Departamental para el Departamento Académico. 2015

Manual de Autoevaluacién para el (1a) Profesor (a). 2015

7. Registros

Registros

> Responsable
Tiempo de de

RETENCION | conservarlo

Caodigo de registro

Diagnéstico y Concentrado de Necesidades de
Actualizacion Profesional y Formacion Docente.

- Desarrolio
1 afio i
Académico

ITUG-AC-PC-008-01

Programa Institucional de Actualizacién Profesional y

Formacién Docente.

Desarrollo

120 Académico

ITUG-AC-PO-006-02

Seleccion de Instructor

Desarrollo
Académico’

ITUG-AC-PO-006-03

Curriculum Sintetizado

Desarrollo

1aho Académico

ITUG-AC-PO-006-04

ITUG-AC-PO-006
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x ! Responsable
: Tiempo de ik <
Registros : = de Cédigo de registro
RETENCIEN Conservarlo :
Desarrollo .
Formato Ficha Técnica 1 afio < ITUG-AC-PO-006-05
Académico, _
- Desarrollo
Formato Lista de asistencia 1afio - . " [TUG-AC-PO-006-08
Academico
. ~ Desarrolio
Formato Carta Compromiso 1 afio i ITUG-AC-PO-008-07
Académico
Encuesta de Eficacia de Capacitacién Docente T Desarrollo
. 1 afio W=l ITUG -AC-FE-008-01
(Participante). Académico
Encuesta de Eficacia de Capacitacion Docente - Desarrollo
) ; y 1 afio . ITUG -AC-FE-006-02
(jefes/as inmediatos). Académico -
= ") = = Desarrollo
Evaluacion de Seguimiento de Capacitacion. 1 afio il ITUG -AC-FE-006-03
Academico

8. Gilosario:

¢ Actualizacién Profesional: Proceso que permite al/la profesora (a) adquirir conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios para mantenerse a la vanguardia de su campo profesional.

» Formacion Docente: Proceso que permite al/la profesora (a) adquirir conocimientos, habilidades y actitudes
necesarios que propicien el aprendizaje significativo de los (as) estudiantes.

s Deteccién de Necesidades de Formacion y Actualizacion: Es el resultado de un anélisis de los contenidos
de las asignaturas por académicas de la evaluacién docente por alumno y necesidades institucionales donde
se requiera la actualizacion profesional del/la profesora (a). ;

e Programa Institucional de Formacién y Actualizacién: Actividades especificas para el desarrollo de la
formacion dellla profesora(a) que por éu perfil profesional asf lo requiera y la actualizacién en el 4rea del
conocimiento que esta desempeiiando o desempefiara de acuerdo a las necesidades del Tecnoldgico.

o Coordinador (a) de Actualizacién Docente: Persona que se desempeiia en |a coordinacion de actualizacion
docente del Departamento de Desarrollo Académico, quien sera responsable de:

o Coordinar cada evento o actividad de formacion o actualizacién antes, durante y después de su
ejecucion, tener listo y a tiempo la reproduccion de materiales, aula, equipo didactice y proporciona las
constancias de participacion.

= Facilitador (a): Persona preparada y con la experiencia docente o una instancia que avale su capacidad en la
materia a impartir.

9. Anexos
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10. Cambios de esta version

Descripcion del cambio

« En el punto 1. Propésito y en el punto 2. Alcance; Se adiciona la palabra: frente a
grupo.
= En el punto 3. Politicas de Operacién y en el apartado 3.1: Se determina los tiempos
en los que debera realizar el Area Académica lz entrega del diagnéstico de necesidades
al departamento académico. En el apartado 3.2, se determina en que mes se elabora el
programa institucional. En el apartado 3.3, se define cudles son los. eventos que se
tomaran en cuenta para la elaboracién del programa institucional.
En el punto 5. Descripcion del Procedimiento: Se define, determina y actualiza: el
nombre de los formatos, su codificacion, asi como las eniregas de algunos documentos
e informacién de manera electrénica. Asi mismo se describe de manera mas precisa, las
actividades que se llevardn a cabo segln su funcién y pariicipacion por las areas
participantes en la misma.
En el punta 7. Registros: Se actualizan los nombres de registros, tiempo de retencion,
responsables de conservar los registros y codificacién. Todo lo anterior con la finalidad
de -actualizar todo el procedimiento y adecuarlo a los lineamientos, reglamentos,
manuales vigentes, asi como también las necesidades institucionales.

« Modificacién en la seccién 5: Descripcion del procedimiento en los siguientes puntos:
5.3 Se actualiza la entrega de documentos solicitados por la Coordinacion de
actualizacién docente TecNM, para tramitar registro de cursos.

* Se actualiza el formato de Cédula de Inscripcién para mayor control interno.

« Se anexa la solicitud de constancias de manera electrénica/digital.

» Se anexa la entrega de constancias de manera elecironica digital medianie correo
institucional. '

o Se agrega la leyendz, entrega de consiancias digitales/electrnicas por correo
institucional a los docentes.

« Se agrega |z leyenda entrega de constancias digilales/electronicas por cormeo

institucional a Recursos Humanos.

Se gjusta la palabra envia de manera digital las encuestas de eficacia a los partlmpantes

Se gjusta la palabra envia de manera digital las encuestas de eficacia 2 los jefes (as)

académicos (as).

« Se ajusta la palabra envia por correo institucional.

« Esta modificacion entra en vigor a partir de la fecha de-autorizacién por parte de la
Direccion. (en caso de no existir contingencia sanitaria, si es asi sera en linea para todos
los semestres)

Politicas de operacién

s 3.3 Se define por comunicado del TecNM con fecha 23/09/2021 oficio M00.2/076/2021
que al contexio menciona: A partir de la fecha de emisidn de este comunicado de
conformidad con la funcion 1 de esta Secretaria esiablecida en el Manual de
Organizacion General del Tecnologico Nacional de México publicado en el DOF el
20/12/2018, los criterios de registro, la asignacién de folios, emision de documentos y
todas aquellas actividades relacionadas con el proceso de formacién y actualizacion del
gjercicio docente y profesional del personal académico acorde a las necesidades
particulares de cada Campus, sera autorizado por la persona titular de cada uno de los
Campus

o 2.1 se actualiza el formato a documento intemo para su T'I'IEJOf control.

« 4.1y 4.2 se modifica a las comisiones y enirega de docentes. 5.1, 5.2, 5.3, 5S4y 6.2 se
modifican formatos con control interno. .

o Se anexa carta compromiso por parie del docente para su mejor control.

= 9.1y 9.2 se modifica el procedimiento para el regisiro de folios internos por parte de la
Subdireccion Académica v Departamento de Desarrollo con autorizacion de comité
académico.

e Proposito, Alcance y Politicas de Operacion: Se modifico de manera mas especifica
y detallada.

« Diagrama del Procedimiento: Se plasmd de una forma resumida y mas compteja

«  Descripcidn del Procedimiento: Se actualizd y modifico de manera sintetizada para
mayor compresidn para el Docente. En el nimero 4 de Comisién por ‘Asislentes se
cred una carpeta digital en la plataforma One Drive en sus correos institucionales para
que puedan tener acceso a todos sus documentos, constancias, evaluacion docente,
etc. Con mas facilidad y esto, nos ayuda a usar menos papel y darles uso a las
plataformas digitales.

NOgeT | rechade
revision actualizacién
0 12 de diciembre
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y 19 de junio de
2019
3 26 de octubre de
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5 22 de octubre de
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2 23 de octubre de
2025
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