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1.

2.

Propésito

Proporcionar las condiciones necesarias para la formacion y actualizacion profesional del personal docente
que labora en el Tecnoldgico Nacional de México / Instituto Tecnoldgico de Veracruz, que permita la mejora
continua de sus funciones y responsabilidades como docente en el proceso educativo.

Alcance

Se aplica a todo el personal docente adscrito al Tecnolégico Nacional de México / Instituto Tecnoldgico de
Veracruz.

Politicas de operacion del programa institucional.

3.1. El Area Académica en coordinacion con su personal docente, priorizan los contenidos teméticos de las
asignaturas en las que se requiera la formacion o actualizacién, avalados por la academia. Envia el
diagnostico de necesidades de formacion y actualizacién al Departamento de Desarrollo Académico, en
formato ITV-AC-PO-005-01, adjuntado el formato del curriculum vitae del (la) instructor (a) ITV-AC-PO-
005-03, y Ficha Técnica del Servicio de Actualizacion Profesional y Formacion Docente ITV-AC-PO-
005-04.

3.2. Los Departamentos Académicos, analizan las necesidades de Formacién y Actualizacion Docente, y
con base en ella entrega al Departamento de Desarrollo Académico el formato ITV-AC-PO-005-01
mismo que se considera para la elaboracién del Programa Institucional de Formacion y Actualizacion
Docente en la convocatoria de necesidades de Formacién y Actualizacién Docente para cada semestre.

3.3. El Programa Institucional de Formacion y Actualizacion Docente deberd ser un programa integral y
permanente, que puede estar conformado por diferentes eventos que el Instituto Tecnolégico Veracruz
haya definido, entre los cuales se pueden considerar: diplomados, cursos, talleres, seminarios, tanto
presenciales, virtuales y mixtos.

3.4. El Departamento de Desarrollo Académico debera considerar el recurso econémico para dar atencion
al Programa Institucional de Formacién y Actualizacién Docente.

3.5. El/lLa Director (a) y/o Subdirector (a) Académico (a) revisa y autoriza el Programa Institucional de
Formacion y Actualizacion Docente.

3.6. EI Departamento de Desarrollo Académico notifica el Programa Institucional de Formacion y
Actualizacién Docente autorizado a todos los Departamentos Académicos, las Academias, y al
departamento correspondiente para su difusion.

3.7. En el caso de ser necesaria una adecuacion del programa por parte de las areas académicas, se
registrard y actualizara el Programa Institucional de Formacién y Actualizacién Docente, previa
autorizacion de la Subdireccion Académica y cubriendo los requerimientos del punto 3.1 de este
procedimiento.

3.8. El/La Jefe Académico(a) y/o Subdirector (a) Académico comisionara al docente, el cual debera cumplir
con un 80% de asistencia como minimo al evento que sea comisionado (a); cumplir con las actividades
programadas y evaluar las actividades de Formacién y Actualizacion Docente en las cuales participe,
para ser acreedor (a) al documento de participacion.

Control de emisién

Elaboro Reviso Autorizo
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3.9. El Departamento Académico evaluard la eficacia de la Formacion y Actualizacion Docente.

3.10. En el caso de que el Tecnolégico Nacional de México / Instituto Tecnolégico de Veracruz no cuente con
el/la titular del area, la actividad sera responsabilidad de la persona designada por la autoridad pertinente
evaluar la eficacia de la Formacion y Actualizacién Docente.

3.11. Los cursos externos en los que participe el personal de la instituciéon, no tendra la constancia de
participacion con registro del Tecnolégico Nacional de México, salvo autorizacién del Tecnol6gico
Nacional de México, que notifique el jefe de Departamento Académico al final de cada semestre al
departamento de Desarrollo Académico.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcién del procedimiento

revise y autorice el programa ITV-AC-PO-005-02.

Secuencia Actividad Responsable
de etapas
1.1 Detectan necesidades de Formacion y Actualizacién Docente
considerando los resultados de la evaluacion docente, las
solicitudes de las academias y necesidades institucionales.
1.Detectan 1.2 Concentran necesidades en el formato ITV-AC-PO-005-01, y Jefes
necesidades. envia al Departamento de Desarrollo Académico junto con los Académicos.
formatos ITV-AC-PO-005-03,el formato ITV-AC-PO-005-04 Y el
formato ITV-AC-PO-005-05, por cada curso del formato el
formato ITV-AC-PO-005- 01
2.1 Elabora Programa Institucional de Formacién y Actualizacién
Docente utilizando el formato ITV-AC-PO-005-02 con base en
las necesidades detectadas y presupuesto disponible.
2. Elabora 2.2 De tratarse de cursos externos selecciona a los (as) Departamento de
programay facilitadores (as) internos (as) y/o externos (as) en base a Desarrollo
determina ITV-AC-PO-005-05 Académico.
requerimientos.
2.3 Envia a la Subdireccién Académica la propuesta para que

3. Revisa y autoriza

3.1

Revisa y autoriza el programa propuesto por los jefes de
academia y concentrada por el Departamento de Desarrollo

Direccion y/o
Subdireccion

programa. Académico. Académica.
4.1 Envia a las areas académicas el programa de los cursos
autorizados.
Departamento
4. Notifica . . L Desarrollo
el 4.2 Abre listas para inscripcion. Académico.
rograma. . L . -
programa 4.3 Realiza Requisicién de Bienes y Servicios de acuerdo a la
programacion autorizada.
5.1 Informa a los (as) docentes adscritos (as) a su area sobre el
Programa Institucional de Formacién y Actualizacion Docente
5. Informa y y los horarios correspondientes. o
comisiona al Jefes Académicos
personal docente. 5.2 Entrega a los (as) docentes originales de oficio de comision.
6.1 Difunde el Programa Institucional de Formacién y Actualizacion
. : : T o Departamento de
6.Difunde el Docente del Periodo de inscripcion de cursos dirigidos a L
comunicacion y
programa docentes.

Difusion
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7.1 Comunica a los instructores los participantes que fueron
inscritos a sus cursos, y le proporciona los formatos para el

registro mediante formato ITV-AC-PO-005-06.

7.2 Departamento de Desarrollo Académico se coordina con el(a) Direccion,
_ instructor (a) para entregar el material de apoyo en el aula y | sypdireccién
7. Supervisa formato ITV-AC-PO-005-08. Académica y
desarrollo del D
epartamento de
curso 7.3 Al finalizar el curso aplica la Encuesta de Opinién curso de Desarrollo
capacitacion ITV-AC-PO-005-09 Académico
7.4 Departamento de Desarrollo Académico proporciona
informacion concentrada de los cursos por semestre del
formato ITV-AC-PO-005-02 .
8.1 Con base en el Programa Institucional de Formacién y zipggfgsﬁ)“f
8. Conforma Actualizacién Docente y los registros de asistencia, al término Académico
expediente para del periodo de cursos programados, se notifica a la Direccion
registro de Vinculacion e Intercambio Académico de Tecnoldgico
Nacional de México, el registro de los cursos impartidos.
9.1 Con base en la lista de acreditados de cada curso realizado en
el periodo intersemestral, se asigna los folios para su registro
(nomenclatura asignada por Tecnolégico Nacional de México) y
posteriormente la entrega de constancias. Departamento
de Desarrollo
9.2 Tecnoldgico Nacional de México: Obligatorio de inicio en cada Académico

9. Registro de

cédigo -: obligatorios para separar la estructura del cédigo NIT:
Numero consecutivo asignado para cada Instituto por
Tecnoldgico Nacional de México (217 asignado a campus

Vinculacion e

cursos Veracruz). NC: Numero consecutivo (anual) de curso-taller, se _
recomienda ordenar por fecha de inicio de curso por cada Interfzamb|o
periodo y posteriormente asignar el valor en forma. El folio del Academ!cg de
instructor se reconocera por una ‘I’ al final del folio, la Tecnologlco
codificacion de participante serd con una “P” y el numero Nacpn_al de
consecutivo de participante. Ejemplo de folio para instructores México
TNM-217-001-2022-1, Ejemplo de folio para constancia de
participante TNM-217-001-2022-P001.
10.1El  Departamento de Desarrollo  Académico solicita al | Departamento
Departamento de Comunicacion y Difusion la elaboracion de de De§ar_rollo
10. Elabora constancias del personal docente participante y de Académico.
constancias instructores(as) de los cursos realizados.
partic(ij[?acién 10.2Entrega al/la Jefe (a) del Departamento de Desarrollo | Departamento
Académico las constancias de participacién para firmas de la Qe .
Subdireccion de Planeacion y de la Direccion Com[;J'PICa'CIon y
ifusion

11. Entrega
Constancias

11.1 Entrega constancia de Participacion al docente que haya
cumplido con una asistencia minima del 80%

Departamento de
Desarrollo
Académico
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12. Comparay 11.2 Comparar las evaluaciones docentes por estudiante mediante el agaegi%(ijae

analiza la reporte de dos semestres anteriores a la capacitacién que emite el y

evaluacion programa Sistema Integral de Informacion (SlI). ITV-AC-PO-005-01 y | Departamento de
docente por el ITV-AC-PO-005-02 Desarrollo

estudiante Académico

6. Documentos de referencia

Documentos

Procedimiento del Sistema de Gestion de Calidad 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 Tecnoldgicos

Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Tecnol6égico Nacional de México/ Instituto Tecnoldgico
de Veracruz

Procesos del Desarrollo Académico del Sistema Nacional de Institutos Tecnoloégicos 2005

Manual de los Procesos de Evaluacion del Desempefio Docente y del Ingreso de Aspirantes a la
EducaciénSuperior Tecnolégica. 2006.

Manual de Evaluacién Departamental para el Depto. de Desarrollo Académico del Tecnol6gico Nacional de
México. 2015

Manual de Evaluacién Departamental para el Departamento Académico. 2015

Manual de Autoevaluacion para el(la) Profesor(a). 2015
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7. Registros
. Tiempo de |Responsable de Cddigo de
Registros - . ;
retencion Conservarlo registro
Formato para el Diagnéstico y Concentrado de Desarrollo
necesidades de Formacién y Actualizacién 1 afio e ITV-AC-PO-005-01
Académico
Docente.
Formato para Programa Institucional de Desarrollo
Formacion y Actualizacién Docente y 1 afio . ITV-AC-PO-005-02
. Académico
Profesional.
Curriculum Vitae 1 afio Desarrollo ITV-AC-PO-005-03
Académico
Ficha Técnica Del Curso De Actualizacion ~ Desarrollo
Profesional y Formacion Docente Lano Académico ITV-AC-PO-005-04
Criterios para la seleccién de instructor(a) 1 afio Desa'rrolllo ITV-AC-PO-005-05
Académico
Cédula de Inscripcion 1 afio Desarrolio ITV-AC-PO-005-06
Académico
Lista de Asistencia. 1 afio Desa'r ro.IIo ITV-AC-PO-005-07
Académico
Evaluacion de Seguimiento del Curso 1 afio Desa,rrolllo ITV-AC-PO-005-08
Académico
Encuestg de Opinién Cursos de Capacitacion 1 afio Departe’lm_ento ITV-AC-PO-005-09
Presencial Académico
Manual de ldentidad
Constancia de Participacion 1 afio Docente Tecnolégico Nacional
de México
L . < Departamento ITV-AC-PO-005-01
Evaluacion Docente por Estudiante 1 afio Académicos ITV-AC-PO-005-02
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8. Glosario

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

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

Deteccién de Necesidades de Formacién y 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/la profesor (a).

Programa Institucional de Formacion y Actualizacién. - Actividades especificas para el desarrollo de la
formacion del/la profesor(a) que por su perfil profesional asi lo requiera y la actualizacién en el area del
conocimiento que esta desempefiando o desempefiard de acuerdo a las necesidades del Tecnolégico.

Coordinador (a).- Persona que se desempefia en la coordinacion de actualizaciéon docente del Departamento
de Desarrollo Académico, quien sera responsable de:

Llevar un expediente para cada profesor (a) que permita identificar su avance en la formacion y actualizacion.
Coordinar cada evento o actividad de formacién o actualizacién antes, durante y después de su ejecucion,
tener listo y a tiempo la reproduccion de materiales, aula, equipo didactico 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.

Instrumentacion didéctica.- Descripcion de las etapas basicas del proceso para la formacion o actualizacion;
los contenidos (qué aprender), las actividades del/la facilitador(a) (qué va hacer para que ellla participante
aprenda), las actividades del/la participante (qué hacer para aprender), el tiempo que se requiere, los
materiales, las fuentes de informacion, la evaluacion de las actividades y los productos que se esperan.

9. Cambios de esta version

NUumero L . .
de Fecha de Descripcion del cambio Realizé
revision actualizacion
1 Agosto 2022 Se modifico el p.un_to 1,2y3 Comité Académico
del procedimiento




