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OAPROBACION

Firma

Elaboro: Departamento de Desarrollo Académico

Autorizo: Direccion Académica

¥\
OBJETIVO: ALCANCE: // NS

Promover la actualizacion profesional y formacion del
personal docente que labora en el Tecnologico de | Este procedimiento es aplicable al Personal Docente
Estudios Superiores de Chimalhuacan, que permita la | del Tecnologico de Estudios Superiores de
mejora continua de sus funciones y responsabilidades | Chimalhuacan

como docentes en el proceso de ensenanza aprendizaje.

FUENTES DE ENTRADAS | ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

Reguerimientos de
necesidades de
actualizacion profesional
y formacion docente,
Programa anual de
Actualizacion Profesional
y Formacion Docente.

Constancias de
capacitacion

Jefaturas de Division y
Academias del TESChi

Personal docente

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO
INDICADOR FORMULA PERIODO META

(Total de Personal Docente

(o)
% de Egrsa%ri]falddoocente Capacitado/Total de Anual 80%
" Docentes) X 100
POLITICAS:
1 El jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico sera el encargado de la aplicacion y seguimiento

de la Capacitacion del personal Docente.

2 Se debe contar con un programa anual de actualizacion profesional y formacion docente, de
conformidad con los procedimientos del Sistema de Gestion Integral del TESChi y del Sistema de
Gestion de la Calidad del Tecnologico Nacional de Mexico.

3 Las autorizaciones de capacitacion tanto de formacion docente y actualizacion profesional estaran a
cargo de la Direccion de Planeacion y Administracion y de la Direccion Académica del TESChi; para lo
cual el Programa Anual de Actualizacion Profesional y Formacion Docente PAAPFD debera ser
entregado a mas tardar durante la primera quincena de enero, del ejercicio correspondiente.
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4 Los requerimientos de capacitacion docente deberan estar incluidos en el PAAPFD

5 Una vez que el Programa Anual de Actualizacion Profesional y Formacion Docente PAAPFD haya sido
aprobado por la H. Junta Directiva, la Direccion Académica notificara a la Subdireccion Academica,
las Divisiones Académicas y al Departamento de Desarrollo Académico la aprobacion.

6 Para ofrecer un servicio de actualizacién profesional o formacion docente, se debera considerar un
instructor por cada 30 horas de capacitacion, queda a consideracion del Departamento de Desarrollo
Académico la autorizacion de un colaborador.

A Las Divisiones Academicas comisionaran al docente, el cual debera cumplir con un 80% de asistencia
como minimo y cumplir con las actividades programadas para ser acreedor (a) del documento de
acreditacion del curso.

8 La capacitacion del personal docente se realizara en dos periodos: El primer periodo se define por los
meses de enero a julio y el segundo periodo comprende de agosto a diciembre.

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

CAPACITACION PERSONAL DOCENTE
Punto Responsable Actividad
Solicita a traves de oficio a las y los responsables de las Divisiones Academicas
Departamento | y presidentes de academia los requerimientos de capacitacion anual en materia
1 de Desarrollo | de actualizacion profesional de su personal docente, indicando el llenado del
Académico formato “Cedula de solicitud de capacitacion anual” de personal docente,
anexando una propuesta economica o cotizacion del curso.
Elaboraran los requerimientos de actualizacion profesional del personal docente
Jetaturas de con base en la evaluacion docente, evaluacion departamental y evaluacion del
2 gl desempeno de la planta docente, llenando el formato de “Cedula de solicitud
Division . 2 ; M .
de capacitacion anual”, adjuntando una cotizacion de los cursos solicitados,
para su entrega al jefe(a) del Departamento de Desarrollo Académico.
Elabora el “Diagndstico de necesidades de capacitacion”, con base en la
Departamento - il P k
3 e DRSS evaluacion docente, evaluacion departamental y de la evaluacion del desempeno
Acatrlco de la planta docente, cedula de personal docente: determina la capacitacion que
sera incluida en el PAAPFD.
En coordinacion con las Divisiones Académicas establece la secuencia de
cursos, la programacion mensual, presupuesto requerido, concentra
Departamento | informacion y elabora el “Programa Anual de Actualizacion Profesional y
4 de Desarrollo | Formacion Docente”; se presenta para su revision a la Subdireccion Académica
Académico y de Servicios Administrativos y posteriormente para su autorizacion a la
Direccion de Planeacion y Vinculacion, la Direccion Académica y la Direccion
General.
Direccion
General, Revisa y autoriza el “Programa Anual de Actualizacion Profesional y Formacion
Direccion Docente”
5 Académica ‘ e ‘
_ _ Si: Se presenta al Consejo Directivo para su aprobacion
Direccion de - .
Planeacion y | No: solicita modificaciones y pasa al punto numero 4
Vinculacion
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Departamento | Envia para su conocimiento a los responsables de las Divisiones Académicas del
6 de Desarrollo | Tecnologico, el Programa Anual de Actualizacion Profesional y Formacion
Acadeéemico Docente aprobado y su programacion.
Dl En coordinacion con el Departamento de Desarrollo Academico, se informa y
i e comisiona al personal docente de su participacién en la capacitacion docente
Academicas .
correspondiente.
Capacitacion Externa: La Division Académica con base en la programacion,
Departamento | solicita a traves de requisicion la contratacion de capacitadores externos,
de Desarrollo | Procedimiento de adquisicion de bienes, evaluacion, seleccion y reevaluacion
g8 Academico de proveedores
Divisiones Capacitacion Interna: En coordinacion con las jefaturas de division y con base
Academicas en el programa anual de capacitacion docente, difunde los diplomados,
cursos, talleres e inicia el proceso de inscripcion de docentes.
9 ?jnggsaanpr%%) Para los servicios fuera del Programa Anual de Capacitacion Docente se
N realiza solicitud a Direccio Smica robacio
Acaammics a a Dire n Académica para su aprobacion
DEBARARES Programa y difunde el curso, proporciona a los instructores (as) las listas de
10 depDesarrollo asistencia, gestiona el préstamo del espacio donde se realizara el curso,
Beadsniag solicita al departamento de difusion y concertacion la elaboracion de
constancias, aplica encuesta de opinion a los participantes.
Clausura el evento y entrega reconocimientos de Capacitacion al personal
participante.
Departamento _ .
1 de Desarrollo | Conserva registro de calidad:
Academico a) Lista de asistencia.
b) Copia del reconocimiento de capacitacion con la firma de entrega
Solicita a través de oficio a las y los responsables de las jefaturas de division,
indicando el llenado de la encuesta de eficacia de la capacitacion de la planta
docente, cedula de personal docente.
La evaluacion de la eficacia de la capacitacion debera realizarse dentro de un
Departamento | periodo minimo de tres meses maximo de seis, posterior a la capacitacion.
1e dicgzsé’}?;riggo Para evaluar la eficacia de capacitacion se aplica el formato “Encuesta de
eficacia de la capacitacion”.
En caso de que la evaluacion no haya sido eficaz se deberan tomar las acciones
pertinentes, en su caso aplicar los procedimientos de acciones correctivas y
preventivas.
Solicita a través de oficio a las y los responsables de las divisiones
academicas, indicando el llenado de la evaluacion del desempeno de la planta
Departamento | qocente, cedula de personal docente,
13 de Desarrollo _ ) y
Académico La evaluacion del Desempeno del personal, Cédula para Personal

Docente debera realizarse dentro de un periodo minimo de tres meses

maximo de seis,
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Para evaluar el desempeno del Personal Docente se aplica el formato
“Evaluacion del Desempeno del personal, Cédula para Personal Docente”.

INFORMACION DOCUMENTADA CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO

Ley de Servidores publicos del Estado de México.

Reglamento Interior del Tecnologico de Estudios

Superiores de Chimalhuacan.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA * Manual de Organizacion del Tecnologico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan.

* Reglamento de Condiciones de Trabajo del Tecnologico de
Estudios Superiores de Chimalhuacan.

FOR-042-01 Cédula de solicitud de capacitacion anual,
FOR-042-02 Diagnostico de necesidades de capacitacion.

FOR-042-03 Programa Anual de Actualizacion Profesional y
Formacion Docente.

FOR-042-04 Encuesta de eficacia de la capacitacion

REGISTROS
FOR-042-05 Evaluacion del Desempeno del Personal, Cédula
para Personal Docente
FOR-042-06 Encuesta de Opinion
N/A Lista de asistencia a la capacitacion.
N/A Reconocimiento de Capacitacion.
GLOSARIO:
N/A: No aplica

PAAPFD: Programa Anual de Actualizacion Profesional y Formacion Docente.

CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
01 30/04/2024 Por actualizacion del organigrama institucional.
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