P Al ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Ifi‘SPP e INSTITUTO TECNOLOGICO SL{PERIOR pE PUERTO PENASCO
WO TAmIE SUBDIRECCION ACADEMICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formacion, Actualizacién Profesional y Evaluacién Docente
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-SAC-P04/Rev.08 FECHA DE EMISION:  21/08/2023

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar el desempefio de las y los docentes frente a grupo, con el propésito de ofertar a través de cursos de actualizacion
profesional y/o formacién docente, herramientas teérico-practicas que permita enriquecer el proceso Ensefianza - Aprendizaje,
y pueda asi cumplirse con un alto nivel de calidad basado en los objetivos que indican los programas de estudio. Este
procedimiento se lleva a cabo semestralmente a través del departamento de desarrollo académico.

Il.- ALCANCE

Aplica a todo el personal docente adscrito al Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco.

Ill.- DEFINICIONES

Actualizacion Profesional: Consiste en cursos programados que se llevan a cabo en las instalaciones del Instituto Tecnoldgico
Superior de Puerto Pefiasco. Los temas estan relacionados con topicos especificos de la Ciencia y la Tecnologia.

Formacion Docente: Este se concibe como las acciones tendientes a mejorar y actualizar las acciones de la docencia para
lograr su relevancia con los requerimientos del actual contexto.

Evaluacion: Se hace mencién a la accién de juzgar e inferir juicios a partir de cierta informacién desprendida directa of
indirectamente de la realidad evaluada, o bien, se niegan o atribuyen cualidades al objeto evaluado o, finaimente, se|
establecen valoraciones en relacién con lo enjuiciado.

Indicadores: Son aquellos elementos particulares que permitan conocer el estado real en que se encuentra cada una de las
categorias y variables definidas.

Variables: Caracteristica, atributo, propiedad o cualidad que puede presentarse o no en los individuos, grupos o sociedades y|
que pueden manifestarse con matices o modalidades distintas.

Trazabilidad: Identifica las fases de los procesos dentro del procedimiento.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interno (Boletin Oficial # 12, 11 de agosto del 2005)
Decreto de Creacién (Boletin Oficial # 30, 11 de octubre del 2000)
Manual de Organizacion del ITSPP

» Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México

e Programa Institucional de Desarrollo

e Programa de Evaluaciéon Docente y Evaluacion del Ingresc al Sistema de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

e Procedimiento de Evaluacion al Trabajador Académico del ITSPP

o |Ley Federal del Trabajo

e SO 9001-2015

e SO 14001-2015

o  NORMA NMX-R-025-SCFI-2015 Igualdad Laboral y no Discriminacién

V.- POLITICAS

1. Se debera contar con un Programa de Actualizacién Profesional y Formacién Docente acorde a los procedimientos del

Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco.

2. La Subdireccion Académica del Instituto Tecnologico Superior de Puerto Pefiasco es la encargada de disefiar, instrumentar
y coordinar los programas de Actualizacion Profesional y Formacion Docente.

3. La aplicacion de este procedimiento esté orientado al cumplimiento de las necesidades del Instituto Tecnoldgico Superior de
Puerto Pefiasco acorde con las expectativas del personal docente y la disponibilidad del recurso financiero.

4. El proceso debe ser objetivo, equitativo, sistematico, permanente y transparente sustentado en las evidencias de las
actividades realizadas.

5. Para la evaluacién del profesorado del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco, la poblacién en la que se
desarrollara el estudio estara conformada por todos los estudiantes y profesores (as) que integran el plantel.

6. Eltrabajo de evaluacion es coordinado y ejecutado por el jefe (a) del Departamento de Desarrollo Académico.

7. El subdirector (a) Académico dara seguimiento al frabajo de evaluacion, con el fin de asegurar que el proceso de evaluacion
se realice en tiempo y forma.

8. Los resultados de las evaluaciones seran un factor determinante para la asignacion de la carga académica, y para en su
momento, el otorgamiento de basificacién o |a plaza de docente de Tiempo Completa.

9. Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento la cual se inicia expidiendo una convocatoria de la evaluacion al

desemperio docente y deteccion de necesidades de capacitacion y finaliza con la entrega de resultados de evaluacién al
desemperio docente y constancias de participacion del curso de capacitacion docente.
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VIL.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructive Nombre del Formato/instructivo

61-SAC-P04-FO1 Retroalimentacién al docente

61-SAC-P04-F02 Lista de Asistencia a Curso de Capacitacion

61-SAC-P04-F03 Deteccion de Necesidades

61-SAC-P04-F04 Programa de Capacitacion

61-SAC-P04-F05 Encuesta de Eficacia de la Capacitacion
Vil.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre
61-SAC-P04-A01 Diagrama de Flujo
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Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERAGION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Designacion del responsable de la Evaluacion

1.1

Subdireccion Académica

Designa al responsable del Departamento de
Desarrollo Académico.

Oficio Asignacion

Desarrollo de la Evaluacién Docente

21

Jefatura del Departamento de
Desarrollo Académico

Expide convocatoria de la Evaluacion al
Desempefio Docente y la difunde entre la
comunidad estudiantil, mes de mayo para el
semestre par, mes de noviembre para el semestre
impar.

Convocatoria

22

Coordina la aplicacion de la Evaluacion al
Desempefio Docente y supervisa que cuando
menos el 61% de las y los estudiantes inscritos en
la asignatura realice la evaluacion.

Evaluacién al Desempefio Docente.

3.1

Estudiante

Evalua el desempefio de las y los docentes que le
imparten asignaturas durante el periodo semestral
gue corresponda la evaluacion.

Plataforma Virtual

Resultados de la Evaluacion Docente.

4.1

Jefatura del Departamento de
Desarrolio Académico

Entrega resultados de la Evaluacion al Desempefio
Docente a las Jefaturas de Division de Carreray
subdireccion Académica para su retroalimentacion y

seguimiento en el mes posterior a la evaluacion.

Retroalimentacién a la (el)
docente.

4.2

Subdireccion Académica

Envia resultados de la Evaluacion al Desempefio
docente a direccion General del TECNM/ITSPP.

Electronico

Propuesta de Programa de Actualizacién
Profesional y/o Formacién Docente.

51

Jefatura del Departamento de
Desarrollo Académico

Al cierre del semestre detecta en base a los
resultados de la Evaluacion al Desempefio
Docente y con apoyo de las Academias
correspondientes las necesidades de
Actualizacion Profesional y/o Formacion Docente
del TECNM/ITSPP.

Deteccion de necesidades de
capacitacion

52

Al inicio del semestre elabora propuesta de
Programa Institucional de Actualizacién
Profesional y/o Formacién Docente y envia a
subdireccion Académica para su revision.

Programa de capacitacion

Revisién del Programa de Actualizacion
Profesional y/o Formacién Docente.

6.1

Subdireccion Académica

Una vez recibida la propuesta revisa el Programa
de Actualizacién Profesional y/o Formacion
Docente y entrega al director (a) General del
TECNM/ITSPP para su autorizacion.

Autorizacion del Programa de Actualizacion
Profesional y/o Formacién Docente.

T4

Direccion General

Recibe de subdireccion Académica el Programa
de Actualizacidon Profesional y/o Formacion
Docente y Autoriza en un plazo nc mayoer a 15
dias.

En su caso si autoriza.

Requerimientos del Programa de Actualizacion
Profesional y/o Formacion Docente.

8.1

Subdireccion Académica

Determina los requerimientos y Programa los
cursos de Actualizacion Profesional y/o Formacion
Docente autorizados.

Oficio

Una vez autorizado el Programa de Actualizacion
Profesional y/fo Formacion Docente.

Difusién del Programa de Actualizacion
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Profesional y/o Formacién Docente.

9.1

Jefatura del Departamento de
Desarrollo Académico

Difunde entre el personal docente la fecha en que
se llevaran a cabo el desarrolio de los cursos de
Actualizacion Profesicnal y/o Formacién Docente.

Convocatoria

10

Desarrollo de los cursos con una duracién
minima de 30 horas.

Jefatura del Departamento de
Desarrollo Académico

Coordina y supervisa el desarrollo del Programa de
Actualizacion Profesional y/o Formacién Docente.

Lista de Asistencia a Curso de
Capacitacién

10.2

Aplica encuesta de eficacia del Curso de
Capacitacion entre las y los docentes que
participaron.

Encuesta de Eficacia de la
Capacitacién

1

Constancia del Curso de Actualizacién
Profesional ylo Formacion Docente,

Jefatura del Departamento de
Desarrollo Académico

Elabora constancia de participacion en el curso de
capacitacion y entrega al profesorado que hayan
acreditado el curso 0 en su caso a los (las)
docentes que hayan tenido un 90% de asistencia a

la capacitacion.

Constancia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro:

Rosario Emilid Arce Leyva

Jefatura de Departamento de
Desarrollo Académico
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