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1. Propésito

Proporcionar formacion y actualizacién docente y profesional a los y las profesoras profesores(as)
que laboran en el TecNM-Instituto Tecnolégico de Apizaco (TecNM-ITA) en modalidad mixta, que
permita la mejora continua de su quehacer docente en el proceso educativo.

2. Diagrama de procedimiento

D. parta m.n_to_dc
Departamento de Desarrolio Subdireccion

Comunicacion y
ACadEnics Académica Jefes(as) Académicas Difusion
| Inicie
]

%5

Elaborar analisiE v Elabora Diagnastico de

| - Necesidades de
detecta necesidades Capacitacion

=]
Elabora el Programa
Institucional de
Capacitaciaon

7 L4]
Revisa Programa

Determina |i_
requenmientos para
apertura de cursos y,

registro ante

TECNM
5 S5
Envia programa L"'
lnstltuiagr?al de Recibe Programa Recibe Programal & |
capacitacién a las areas P o Institucional de - Institucional de
académicas y al Depto De Capacitacién y ICapacitacién y difunde
Comunicacion y Difusion Comisiona a docentes en redes sociales
10
Recibe comisiones y[— [_.9
supervisa el desarrollo del Envia oficios de comisidn
curso

’
[11]

Scl-c:ctz:gl.ta;«‘:cr::csnbn de | = - Elabora constancias

2]

113
Entrega de Constancias a
participantes

l a

[14 15 L o
Realza y envia Analisis de Recibe resultados de 13
Encuesta de Opinién a encuesta de opinién para

Subdirecciéon Académica valoracion \

[1"5
Implementa areas de
mejora necesarias en el s

siguiente periodo de e

capacitacion

Termino I-\

«Existen areas oe
mejora’
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3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

Elabora analisis y detecta
necesidades.

DESCRIPCION RESPONSABLE

Realiza un analisis de resultados de la
evaluacion docente del semestre Departamento
anterior y detecta necesidades de de
formacion y actualizacion docente. Desarrollo Académico

Elabora Diagnéstico de
Necesidades de
Capacitacion.

| de Evaluacion Docente y detecta

Elabora Diagnostico de Necesidades
de Capacitacion (TecNM-APIZACO-
GI-P0O-09-02) en base a los resultados

: e | Jefes(as) Académicas
necesidades institucionales con la

participacion del (la) jefe(a) de
proyecto de docencia y su academia.

Elabora el Programa

Institucional de Capacitacion. |

Se recolectan los Diagndsticos de |
Necesidades de Capacitacion de las
areas académicas y desarrollo
académico y se elabora el Programa
Institucional De  Formacién Y
Actualizacion Docente Y Profesional |
utilizando el formato TecNM-
APIZACO-GI-P0O-09-05 en base a las
necesidades detectadas.

Departamento de
Desarrollo
Académico

Revisa programa.

| Si ES CORRECTO pasa a la etapa 5, |

Revisa y autoriza el programa
propuesto por el Departamento de

Desarrollo Académico. , .,
Subdireccion

Académica
si NO ES CORRECTO regresa a la

| etapa 3.

Determina requerimientos
para apertura de cursos y
registro ante TECNM.

En base en los eventos autorizados
determina requerimientos.

Realiza Requisicion y opera
procedimiento de compras.

Departamento de
Desarrollo Académico

6

Envia programa institucional
de capacitacion a las areas
| académicas y al Depto. De
‘ Comunicacién y Difusion.

Envia el Programa Institucional de La

Formacion Y Actualizacion Docente Y| Departamento de
Profesional a las areas académicas y | Desarrollo Académico
al Depto. de Comunicacion y Difusién.
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; |
Informa a los docentes adscritos a su
area sobre el Programa Institucional
de Formacion y Actualizacién Docente
; Profesional los  horarios
Reche Programa zorres ondientes y
7 |Institucional de Capacitacion P ‘ - Jefes(as) Académicas
Gomisioha & docentas Entrega a los docentes original de
y a ' oficio de comisiéon y una copia al
Departamento de Recursos Humanos
para su conocimiento.
. Realiza la difusion del Programa
Recibe Programa . Institucional de  Formaciéon Y| Departamento de
8 |Institucional de Capacitacion | Actualizacion Docente Y Profesional a| Comunicacion y
y difunde en redes sociales. | través de las redes sociales con Difusion
| fechas y horarios correspondientes.
Envia relacion de docentes
fi s o comisionados a participar en los -
9 Envia oficios de comision. P P Jefes(as) Académicas

cursos al Departamento de Desarrollo
Académico.

10

Recibe comisiones y
supervisa el desarrollo del
curso.

Entrega a los facilitadores formato de
CVU y Ficha Técnica para su llenado,
asi como el material de apoyo.

En base a los oficios de comision,
elabora listas de asistencia TecNM-
APIZACO-GI-PO-09-04.

Logistica de los cursos, verificando la
sana distancia.

Pase de lista.

Colocacion de cafeteria.

Registra a los participantes en la |
cédula de Inscripcion TecNM- |
APIZACO-GI-P0O-09-01, al inicio de
los cursos.

Al finalizar el curso aplica la encuesta
de opinion de formaciéon vy
actualizacion docente y profesional
TecNM-APIZACO-GI-P0O-09-03.

Departamento de
Desarrollo Académico

11

Solicita la elaboracion de
constancias.

Con base en los registros de
asistencia, solicita al Departamento
de Comunicacion y Difusién elabore
constancias de participacion,
enviando archivo de Excel.

Departamento de
Desarrollo Académico

12

Elabora constancias.

|

De acuerdo con las Listas de
Asistencia a los cursos, elabora
constancias de participacion

Departamento de
Comunicacion y
Difusion
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Entrega al Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico las constancias
de participacion para firmas del
Director y del facilitador. |

13

Entrega de constancias a
participantes.

Entrega constancia de participacion al
docente que haya cumplido con una |
asistencia minima del 90%. |

Departamento de
Desarrollo Académico

14

Realiza y envia analisis de
Encuesta de Opinién a
Subdireccién Académica.

Envia analisis de curso de
instructores a las areas académicas.
Se realiza analisis de eficacia por
medio del formato TecNM-APIZACO-
GI-PO-09-03 en modalidad presencial
0 a través de la plataforma online,
mediante Formulario de Microsoft
Teams.

Posteriormente se  envia los
resultados a Subdireccion académica
para su valoracion.

Departamento de
Desarrollo Académico

15

Recibe resultados de la
encuesta de opinioén para
valoracion.

Se reciben los resultados de las
encuestas y se realiza valoracion de
estas para detectar posibles areas de
mejora.

En caso de encontrar areas de mejora,
se da conocimiento de estas para|
implementar.

En caso de no encontrar puntos de
mejora se termina el proceso.

LT

e

Subdireccion
Académica

16

Implementa areas de mejora
necesarias en el siguiente
periodo de capacitacion.

Se acatan las recomendaciones
indicadas para implementarla en el
siguiente periodo de capacitacion. |

Departamento de
Desarrollo Académico

4. Politicas de operacion

\(.

4.1 El Departamento de Desarrollo Académico en conjunto con los Departamentos
Académicos, analizan las necesidades de formacion y actualizacién docente y profesional
docente en el TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco, y con base en los resultados de
la evaluacion docente, se elaborara el Programa Institucional de Formacion y
Actualizacion Docente y Profesional.

=
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42

43

44

4.5

46

47

48

4.9

El Departamento Académico en coordinacion con el (la) profesor(a) y el jefe de proyectos
de docencia, priorizan los contenidos tematicos en los que requiere fortalecer su
formacién docente o actualizacion profesional. Envia el diagnéstico de necesidades de
formacion y actualizacion al Departamento de Desarrollo Académico, asi como también
algunas propuestas de facilitadores.

El Departamento de Desarrollo Académico, con la participacién de los
Departamentos Académicos, debe coordinar las actividades de formacién docente y
actualizacion profesional, de acuerdo con las necesidades detectadas en el Instituto
Tecnolégico de Apizaco.

El Departamento de Desarrollo Académico debera considerar el recurso econdémico para
dar atencion a los cursos de actualizacion docente y profesional que los y las
profesores(as) requieran.

El Programa Institucional de Formacién y Actualizacién Docente y Profesional debera
ser un programa integral y permanente, que puede estar conformado por diferentes
eventos que el Instituto Tecnolégico haya definido, entre los cuales se pueden
considerar: posgrados, diplomados, cursos, talleres, seminarios, conferencias,
congresos, foros, entre otros, en modalidad mixta.

El Departamento de Desarrollo Académico debera publicar el Programa Institucional
de Formacion y Actualizacién Docente y Profesional y hacerlo del conocimiento de los
Departamentos Académicos y las academias, a través del correo institucional personal.
El Departamento de Comunicacion y Difusion publicara en redes sociales el programa
institucional.

El Departamento Académico comisionara al(a) docente, el (la) cual debera cumplir con
un 90% de asistencia como minimo al evento que sea comisionado en cualquiera de las
modalidades presencial o en linea, cumplir con las actividades programadas y evaluar
las actividades de formacion docente y actualizacién profesional en las cuales participe,
para ser acreedor al documento de participacion.

Los instructores internos o externos seran seleccionados por las areas académicas de

acuerdo con las necesidades del departamento correspondiente conforme a su
experiencia profesional.

Se incluyen aspectos relacionados con la Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud de
las personas.

4.10 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del

procedimiento de gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

4.11 La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por

actividades relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas
institucionales vigentes para la Gestion Ambiental.

4.12 En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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5. Entradas y salidas criticas

e

ENTRADAS »

CVU del Instrutor
Ficha técnica del curso

Resultados de evaluacion
Docente

DNC

Programa Institucional
Catalogo de instructores
Insumos

Infraestructura
Conectividad a internet
Equipo audivisual
Cuentas Institucionales en

\intranet j

6. Indicadores

Procedimiento para la
Formaciony
Actualizacion Docente
y Profesional

q )

SALIDAS

Encuesta de eficacia
Registro de asistencia
Constancias de
participacion

Cédula de inscripcion

Encuesta de eficacia de la
capacitacion

Criterios para seleccionar
instructores

. 7

e El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

* Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos enun <

momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

NOMEBRE DEL INDICADOR

PTA/ACREDITACION
ISNP/OTROS

METAS
MEDIDA

UNIDAD DE

FRECUENCIA

FORMULA DE MEDICION

PORCENTAJE DE | Total, de profesores
PROFESORES QUE | que participan en los
PARTICIPAN EN CURSOS | cursos de formacién Semestral
DE FORMACION PTA % docente / Total de Anual
DOCENTE profesores) * 100
PORCENTAJE DE Total, de _profesores
PROFESORES QUE que participan en los
| PARTICIPAN EN CURSOS Wi Al e
PTA %
DEP';CJ;J;SLE:ELON 2 profesional / Total |
de profesores) * 100
| Total, de profesores
‘ PORCENTAJE DE que participan en los
PROFESORES EN cursos de
| ACTUALIZACION EN PTA % actualizacion en Se;iitlral
COMPETENCIAS competencias .
DIGITALES digitales / Total de
profesores) * 100
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I |  Total, de profesores
. ! | que participan en los
- PORCENTAJE DE cursos de
PROFESORES EN PTA o actualizacion
RECURSOS EDUCATIVOS | recursos educativos Semestral
DIGITALES, EN | digitales, en Anual .
AMBIENTES VIRTUALES ‘ ambientes virtuales
DE APRENDIZAJE | de aprendizaje / |
| Total de profesores) i
| *100
| PTA Total, de profesores
que participan en los
TU?SEEE";LA; AADOS GEseae T e Segiztiral |
% formados / Total de
profesores) * 100

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto

La comprensién institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de anélisis del contexto.

8. Partes interesadas

o
» Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:
REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI STERIS s
.
: = S Programa Institucional de Formacién
Subdirecciéon Académica gra h . y
Actualizacion Docente y Profesional
— S — |
; - DNC
Areas académicas
Instructores
Calendarizacion del programa | \(
Planeacién de los cursos (fecha, hora, |
Instructor g .
lugar, horas, asistentes) Constancia
| Pago
Calendarizacion del programa
| Planeacién de los cursos (fecha, hora,
Docentes | lugar, horas, no. de asistentes)

| Inscripcion
| Registro de asistencia
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Comunicacién y difusion

Programa Institucional de Formacién y
Actualizacion Docente y Profesional

Planeacién, programacioén y presupuestacion

Requisiciones
Presupuesto

Recursos financieros

Programa de cursos
Pagos

Recursos materiales

Requerimiento de Necesidades
Mobiliario (sillas, mesas)

Espacios (aulas. talleres, Laboratorios)
cafeteria

Material (cables de conexién) limpieza

TecNM

Programa Institucional de Formacion y
Actualizacion Docente y Profesional
Lista de cursos

Ficha Técnica de curso

Curriculum del instructor

Evidencias de participantes

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03

Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

* La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestién

Integral (SGI).

* Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucion de los

objetivos (ISO 31000).

e Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actua la
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una

situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.

» Laidentificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través

del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

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

HUMANOS

INFRAESTRUCTURA

EQUIPAMIENTO

MOBILIARIO

TECNOLOGICOS

MATERIALES = DIDACTICOS OTROS

Coordinador Espacio fisico Computadoras | Sillas Conectividad a Papeleria Material del | Utensilios para
de Aulas, laptop ! Mesas internet hojas apoyo, cafeteria
capacitacion Salas, | cafiones, | Software folders dependiendo
Instructores laboratorios de pantallas | Equipos de lapices el curso o
Personal de computo cables | computo lapiceros | requerimient
apoyo (con las Extensiones de folders | o del
competencias [ luz instructor.
correspondient Cables HDMI |
es) ! VGA
11. Medidas de control \
(0
No aplica
lé:‘ ‘;.E“\ )
12. Registros
RESPONSABLE
NOMBRE DEL . ALMACENAMIENTO TIEMPO DE .
CODIGO MANEJO : - DISPOSICION DE
REGISTRO Y PRESERVACION RETENCION CONSERVARLO
Jef |
Ceédulad Tesdibr Carpeta Archivo De aerfczr)niito
SR o APIZACO-GI- | Anual petay | 4ano P
Inscripcion gaveta muerto de Desarrollo
PO-09-01 | ! . p
| Académico V.
Diagnostico y ’
Concentrado |
de ‘ J
: efe(a) del
necesidades TecNM- .
i Carpeta . Archivo De mento
de Formacion APIZACO-GI- Anual paay 1 afo ke para
gaveta muerto de Desarrollo
PO-09-02 P
Actualizacion RaasHncn
Docente y
Profesional. i .
Encuesta de ' | r\/
Opinién de TecNM- Carpeta y | Jefe(a) del
ic | aveta " rchivo rtamen
Formaciony | apacoigr | Anual g 1aio | A Depa o
Actualizacion PO-09-03 | Plataforma muerto de Desarrollo
Docente y | Online Académico
 Profesional | .
\ Listad TochiM: | Carpeta Archivo Dée;eri:iwier:to |
sta de APIZACO-GI- | Anual pemY 1 afio P
Asistencia | gaveta muerto de Desarrollo
| PO-09-04 .
Academico__
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ALMACENAMIENTO = TIEMPO DE RESPONSABLE

] - DISPOSICION DE
Y PRESERVACION RETENCION CONSERVARLO

NOMBRE DEL

REGISTRO CODIGO MANEJO

Programa |
Institucional Jefe(a) del
de Formacion P;‘ecNM- - — Carpeta y a8 Archivo Departamento
y oo ARERCO-OF- e gaveta e muerto de Desarrollo
Actualizacion PO-09-05 Académi
Docente y SRR
Profesional.

13. Documentos de referencia

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

Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto Tecnoldgico

Manual de los Procesos de Evaluacion del Desempefio Docente y del Ingreso de Aspirantes a la
Educacion

Superior Tecnologica. 2006.

Manual de organizacion de Institutos Tecnolégicos
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