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1. Propésito
Proporcionar formacion docente y actualizacion profesional a los docentes que laboran en el TecNM/ITSJR,
que permita la mejora continua de su quehacer docente en el proceso educativo.

2. Alcance
Se aplica a todos los docentes adscritos al TecNM/ITSJR, que por su perfil profesional requieren de formacién
docente y/o actualizacion profesional en el area del conocimiento que estan desempefiando o desempefiaran
de acuerdo a las necesidades del TecNM/ITSJR.

3. Politicas de operacidn

3.1 El Departamento Académico en conjunto con su Academia diagnostican y priorizan los contenidos
tematicos en los que se requiere fortalecer su formacién docente o actualizaciéon profesional. Enviar la
solicitud de formacidon y actualizacion (Solicitud de Capacitacion para Formacion Docente y/o
Actualizacion Profesional, SGI-AC-PO-07-01) al Departamento de Desarrollo Académico, asi como sus
propuestas de facilitadores.

3.2 El Departamento de Desarrollo Académico en conjunto con los Departamentos Académicos, analizan las
necesidades de formacion docente y actualizacion profesional en el TecNM/ITSJR, y en base a estos
resultados, el Departamento de Desarrollo Académico, elabora el Programa Institucional de Formacion
Docente y Actualizacion Profesional (Programa Institucional de Formacion Docente y Actualizacién
Profesional, SGI-AC-PO-07-02).

3.3 El Departamento de Desarrollo Académico, con la participacién de los Departamentos Académicos, debe
coordinar las actividades de capacitacion, de acuerdo al Programa Institucional de Formacién Docente y
Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07-02).

3.4 El Departamento de Desarrollo Académico deberéa considerar el recurso econdmico para dar atencion a
las necesidades de formacion docente y actualizacion profesional.

3.5 El Programa Institucional de Formacion Docente y Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07-02) debera
ser un programa integral y permanente, que puede estar conformado por diferentes eventos que el
TecNM/ITSJR haya definido, entre los cuales se pueden considerar: posgrados, diplomados, cursos,
talleres, seminarios, conferencias, congresos, foros, entre otros, tanto presenciales como virtuales.

3.6 El Departamento de Desarrollo Académico debe publicar el Programa Institucional de Formacion Docente
y Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07-02) y hacerlo del conocimiento de los Departamentos
Académicos.

3.7 El Departamento Académico daran a conocer a sus respectivas academias y personal docente el
Programa Institucional de Formacion Docente y Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07-02) autorizado
y comisionaran al personal docente previa inscripcion al programa.

3.8 El personal docente debera cumplir con un 80% de asistencia como minimo al evento para el que sea
comisionado, cumplir con las actividades programadas y evaluar las actividades de formacion docente y
actualizacion profesional en las cuales participe, para ser acreedor al documento de participacion.

3.9 El Departamento Académico podra comisionar al personal docente a cursos de actualizacion en
instituciones u organizaciones externas de acuerdo a los mecanismos establecidos para tal efecto.
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5. Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1. Solicita 1.1. Solicita al Departamento Académico la Solicitud de Departamento de
necesidades Capacitacion para Formacion Docente y/o Desarrollo Académico
Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07-01)
2.1. Detecta necesidades de formacion docente y
actualizacion profesional considerando los
2. Diagnosticay resultados de la evaluacion docente, las
detecta solicitudes de las academias y necesidades Departamento
necesidades. institucionales. Académico.
2.2. Elaboran la Solicitud de Capacitacién para
Formacién Docente y/o Actualizacion Profesional
(SGI-AC-PO-07-01)
2.3. Entregan la solicitud al Departamento de Desarrollo
Académico.
3.1. El Departamento de Desarrollo Académico en
conjunto con el Departamento Académico revisan la Departamento de
3. Analizan solicitud. Desarrollo
necesidades. 3.2. Sila solicitud Académico,
Si Procede Departamento
se acepta y sella de recibido. Académico.
NO Procede
se rechaza para su correccioén.
4.1. Elabora el Programa Institucional de Formacion
4. Elabora el Docente y Actualizacién Profesional (SGI-AC-PO- Departamento de
programa. 07-02) con base en la solicitud. Desarrollo Académico.
4.2. Envia ala Subdireccién Académica la propuesta
para que revise y autorice el programa.
5. Revisay autoriza 5.1. Revisay autoriza el programa propuesto por el Subdireccion
el programa. Departamento de Desarrollo Académico. Académica.
6.1. Determina requerimientos con base en los eventos
6. Determina los autorizados. Departamento de
reguerimientos. 6.2. Selecciona a los facilitadores internos y/o externos. Desarrollo Académico.
6.3. Realiza Procedimiento de Adquisiciones de Bienes
y Servicios (SGI-AD-PO-06).
7.1. Da a conocer al Departamento Académico el
Programa Institucional de Formacién Docente
7. Daaconocer el y Actualizacién Profesional (SGI-AC-PO- 07- Departamento
programa. 02) autorizado. Desarrollo Académico.
7.2. Entrega al Departamento de Comunicacion y
Difusién la Solicitud de Difusion (SGI-VI-PO-
02-01) para cubrir el evento para publicar nota
informativa.
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8.1. Informa al personal docente adscritos a su area
8. Recibe y difunde sobre el Programa Institucional de Formacion Departamento
el programa. Docente y Actualizacion Profesional (SGI-AC- Académico.
PO- 07-02).
8.2. Solicita al personal docente que realice la inscripcion
al programa.
9. Realiza inscripcion | 9.1. Solicita al Departamento de Desarrollo Académico la | Personal docente.

inscripcion al programa.

10.

Supervisa el
programa.

10.1.

10.2.

Entrega a los facilitadores, al inicio del curso, el
material de apoyo y la Lista de Asistencia a
Capacitacion Docente (SGI-AC-PO-07-03),
previamente llenada con los datos del curso y de los
participantes inscritos.

Da seguimiento a la realizacion del Programa
Institucional de Formacién Docente y Actualizacién
Profesional (SGI-AC-PO-07-02) hasta su
conclusion.

Departamento de
Desarrollo Académico.

11.

Participa de la

11.1.

Participara de los cursos del Programa Institucional
de Formacién Docente y Actualizacion Profesional
(SGI-AC-PO-07-02) en los que se haya inscrito.

Personal Docente.

de satisfaccion.

Satisfaccién de la Capacitacion Docente, SGI-AC-
FE-01), al finalizar el curso, al personal docente
inscrito en el Programa Institucional de Formacion
Docente y Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-
07-02).

capacitacion. 11.2. Se hara responsable de la asistencia a los cursos,
que debera ser de por lo menos el 80%.
11.3. Silos cursos del Programa NO han concluido
se repetird el proceso desde el punto 10.2.
12. Aplica encuesta 12.1. Aplica la encuesta de satisfaccion (Encuesta de Departamento de

Desarrollo Académico.

13.

Realiza encuesta
de satisfaccion.

13.1.

Realiza la Encuesta de Satisfaccion de la
Capacitacion Docente (SGI-AC-FE-01), al finalizar
el curso.

Personal Docente.

14.1.

Revisa documentos probatorios entregados por la
persona instructora del curso.

Departamento de

reconocimientos.

15.2.

Institucional de Formacién Docente y
Actualizacion Profesional (SGI-AC-PO-07-02).
Solicita al Departamento de Comunicacién y
Difusion la elaboracion de los reconocimientos en
base al concentrado entregado.

14. Revisa 14.2. Silos documentos presentan algiin inconveniente se Desarrollo
documentos. solicita a la persona instructora que realice los Académico,
ajustes correspondientes. Persona instructora.
14.3. La persona instructora firma el Acta de
Acreditacién de Curso (SGI-AC-PO-07-04).
15.1. Elabora un concentrado del personal docente que
15. Elabora lista para aprobd los cursos ofertados en el Programa Departamento de

Desarrollo Académico.

Toda copia en PAPEL o ARCHIVO electronico sera Informacién Documentada No Controlado a excepcién del que se encuentra en el
Portal del Sistema de Gestién Integrado y del original que contiene las firmas autégrafas, el cual estara a resguardo de la Coordinacion
del Sistema de Gestién de Calidad y/o de Control de Documentos.



SSNP  TEcnoloGio Procedimiento parala Formacion Docentey
MACIONAL DE MEXICO« . s .
/Y Actualizacion Profesional

Cadigo: Referencia a las Normas ISO 9001:2015, ISO Revision: O
SGI-AC-PO-07 14001:2015, 1SO 45001:2018, ISO 50001:2018, Pagina:
NMX-R-025-SCFI-2015 5de7
16.1. Elabora constancias de participacion en base al
16. Elabora los concentrado y requerimientos recibidos de parte del Departamento de
reconocimientos. Departamento de Desarrollo Académico. Comunicacion y
16.2. Entrega al Departamento de Desarrollo Académico Difusién.

los reconocimientos solicitados.

17.1. Se asegurara de haber recibido, del departamento
de Comunicacion y Difusion, los reconocimientos
completos, en caso de faltantes seran solicitados
inmediatamente.

17. Registray entrega | 17.2. Realizara el oficio de entrega de reconocimientos Departamento de

reconocimientos. dirigido al Departamento Académico, que incluya la Desarrollo Académico.
lista del personal docente correspondiente.

17.3. Hara entrega del oficio y del paquete de
reconocimientos al responsable del Departamento
Académico.

18.1. Recibe del Departamento de Desarrollo Académico
oficio y paquete de reconocimientos, firmando o
18. Recibe y entrega sellando copia del oficio. Departamento
reconocimientos. 18.2. Entrega reconocimientos a su personal docente. Académico.
18.3. Conserva una copia del reconocimiento, como
acuse de recibido, firmada por la personal docente
que corresponda.

19.1. Acude al Departamento Académico para recoger
su/sus reconocimientos.

19.2. Firmara de recibido una copia del reconocimiento
para el expediente del Departamento Académico.

19. Recibe 19.3. Es responsable de entregar copia de sus
reconocimiento. reconocimientos al Departamento de Recursos Personal Docente.
Humanos.

19.4. En caso de que la persona docente reciba
capacitacion por su cuenta, sera su responsabilidad
notificar a su Departamento Académico y al
Departamento de Recursos Humanos.

20. Evalla eficaciade | 20.1. Monitorea y evalla la eficacia de la capacitacion que | Departamento

los cursos. recibio su personal docente. Académico.
21. Enviareporte a 21.1. Se prepara reporte de cursos de capacitacion en Departamento de
TecNM base a lo requerido y se envia a TecNM. Desarrollo Académico.

6. Documentos de Referencia.

Documentos de Referencia
Solicitud de Difusion (SGI-VI-PO-02-01), Rev. O

Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Servicios (SGI-AD-PO-06), Rev. O
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7. Registros
Registros Tiempo de | Responsablede Cédigo de registro
retencion conservarlo
Solicitud de Capacitacién para Formacioén Desarrollo
Docente y/o Actualizacién Profesional 1 afo Académico SGI-AC-PO-07-01
Programa Institucional de Formacién Docente 1 afo Desarrollo SGI-AC-PO-07-02
y Actualizacion Profesional Académico
Lista de Asistencia a Cursos de Capacitacién 1 afio Desarrollo SGI-AC-PO-07-03
Docente Académico
Acta de Acreditacién de Curso 1 afio Desarrollo SGI-AC-PO-07-04
Académico
Encuesta de Satisfaccion de la Capacitacion 1 afio Desarrollo SGI-AC-FE-01
Docente Académico
8. Glosario.

a) Actualizacién Profesional. Proceso que permite al personal docente adquirir conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios para mantenerse a la vanguardia de su campo profesional.

b) Formacién Docente. Proceso que permite al personal docente adquirir conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios que propicien el aprendizaje significativo de los estudiantes.

c) Deteccion de Necesidades de Formaciény Actualizacion. Es el resultado de un analisis de los contenidos
de las asignaturas de un plan de estudios donde se requiera la actualizacion profesional del personal
docente.

d) Programa Institucional de Capacitacion Docente. - Actividades especificas para el desarrollo de la
formacién del personal docente que por su perfil profesional asi lo requiera y la actualizacién en el area del
conocimiento que esta desempefiando o desempefiara de acuerdo a las necesidades del TecNM/ITSJR.

e) Persona Instructora. - Persona preparada y con la experiencia docente o una instancia que avale su
capacidad en la materia a impartir.

f) Instrumentacién didactica. - Descripcion de las etapas bésicas del proceso para la formacion o
actualizacion; los contenidos (qué aprender), las actividades del facilitador (qué va hacer para que el
participante aprenda), las actividades del participante (qué hacer para aprender), el tiempo que se requiere,
los materiales, las fuentes de informacion, la evaluacién de las actividades y los productos que se esperan.

9. Anexos.
Solicitud de Capacitacion para Formacién Docente y/o Actualizacion Profesional SGI-AC-PO-07-01
Programa Institucional de Formacion Docente y Actualizaciéon Profesional SGI-AC-PO-07-02
Lista de Asistencia a Cursos de Capacitacién Docente SGI-AC-PO-07-03
Acta de Acreditacion de Curso SGI-AC-PO-07-04
Encuesta de Satisfaccién de la Capacitacion Docente SGI-AC-FE-01
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10. Cambios de esta revision.

Numero de Fechade Descripciéon del cambio
revision actualizacion
0] 09/agosto/2024 | Transicién al Sistema de Gestién Integrado
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