1. OBJETIVO
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Disefiar y homogeneizar el instructivo de trabajo para capacitacion de Actualizacidn Docente y Profesional en el
Instituto Tecnoldgico de Tepic.

2. ALCANCE

Se aplica a todos los docentes adscritos al Instituto Tecnoldgico, que por su perfil profesional requieren
formacion docente y/o actualizacion en el drea del conocimiento que estan desempefiando o desempefiaran de
acuerdo a las necesidades del Instituto Tecnoldgico.

3. REFERENCIAS

1- Manual del Sistema de Gestién de la Calidad
2- Manual de organizacion de los Institutos Tecnoldgicos.

3- Reglamento interior de trabajo del personal docente de los institutos tecnoldgicos.

4- Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México

5- Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto Tecnoldgico.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Matriz de responsabilidades

Evidencia Competencia
Responsable Actividad R / P . /
registro referencia
Programa
. . . Institucional de
Gestionar, Coordinar y asignar los recursos L.
. i ) L Formacion y
necesarios para la elaboracion e imparticion N 2/1.2.9.0.0
Jefe(a) de Departamento de o o, Actualizacion ;
. del Programa Institucional de Formacién y 4/Eje
Desarrollo Académico Docente y

Actualizacion  Docente y  Profesional,
supervisar y evaluar los cursos impartidos

Profesional, bajo el
formato de Lista de
Asistencia

Estratégico 1

Coordinacién de Capacitacion
docente

Disefiar, supervisar y evaluar el Programa
Institucional de Formacién y Actualizacion
Docente y Profesional

Programa
Institucional de
Formaciény
Actualizacion
Docente y
Profesional, Lista
de Asistencia,
Cédula de
Inscripcion, Lista
de acreditacion,
Encuesta de

2/1.2.9.2.0

ELABORO

Académico
Firma:

Nydia Teresa Luna Vazquez
Jefa del Departamento de Desarrollo

REVISO

Subdirectora Académica
Firma:

Olivia Guadalupe Trevifio Montemayor

Manuel An

AUTORIZO

gel Uribe Vazquez

Director del Instituto Tecnolégico de Tepic

Firma:

Fecha: 16-MARZ0-2026

Fecha: 16-MARZ0-2026

Fecha: 16-MARZ0-2026
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Responsable Actividad Evide.ncia / Competem.:ia /
registro referencia

satisfaccion para
Participantes
inscritos, Encuesta
de Eficacia para el
Jefe Académico,
Encuesta de
Eficacia del
Participante

Jefe(a) Académico

Deteccion de
necesidades,

Realizar la deteccién de necesidades de . .
Realizar oficios de

capacitacién, compartir el programa de

itacis on  docent o comision y evaluar 2/1.2
capacitacién con centes a su car N
pact 89 [ |3 eficacia de los 4/18.4.3.11
comisionar a los docentes y evaluar en un
) o cursos un semestre
semestre posterior al curso su eficacia .
posterior.

Docente

Asistir, participar y
acreditar cursos de
capacitacion.

Lista de Asistencia,

Cédula de
Inscribirse, asistir, participar y evaluar el | Inscripcion,
curso de capacitacion al que fue | Encuesta de 3/Art. 23
comisionado satisfaccion  para 4/18.4.3.11

Participantes
inscritos, Encuesta
de Eficacia del
Participante.

Jefe(a) de Comunicacidon y
Difusion

Publicar la nota informativa en los medios de | Nota informativa
comunicacion oficiales de los cursos de | de cursos de
capacitacién impartidos de cada periodo de | capacitacion
capacitacion impartidos

2/1.1.3.0.0

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Actividades (secuencia e interaccion)

5.1.1 Actividad: Entrega de los resultados de la Evaluacion Docente.

Responsable

Jefe(a) de Departamento Académico/ Coordinador(a) de Investigacion Educativa

Entrada Resultados de Evaluacion Docente
Descargar los resultados de la Evaluacion Docente correspondiente al mes de mayo y
Accion noviembre y enviar a los Departamentos Académicos

Comunicacion (a quién/medio)

Jefes Académicos/ Documentos en fisico

Salida: Registro / evidencia

Resultados de Evaluacion Docente
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5.1.2 Actividad: Elaboracién del Diagnoéstico y Concentrado de necesidades de Formacion y Actualizacion
Docente y Profesional

Responsable Jefe(a) de Departamento Académico/ Coordinador(a) de Capacitacién Docente

Solicitud de elaboracion de Diagndstico y Concentrado de necesidades de Formacion y

Entrada o -
Actualizacion Docente y Profesional

Solicitar a los Jefe(a) de Departamentos Académicos el Diagndstico y Concentrado de
Necesidades de Formacién y Actualizacion Docente y Profesional en el mes de mayoy
Accion octubre de cada afio, bajo el formato de registro, y el(la) Jefe(a) Académico analizara el
contenido tematico de los cursos para fortalecer la formaciéon docente o actualizacion
profesional

Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico realizara la solicitud por medio
electrénico y el Jefe(a) de Departamento Académico entregard el documento
/Diagndstico y Concentrado de necesidades de Formacion y Actualizacion Docente y
Profesional en fisico.

Comunicacién (a quién/medio)

Diagnostico y Concentrado de necesidades de Formacion y Actualizacion Docente y

lida: Regi . . sic
Salida: Registro / evidencia Profesional. (Formato de registro en fisico)

5.1.3 Actividad: Seleccidén de Instructores internos y/o externos

Responsable Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico / Jefe(a) Académico

Formato de Diagndstico y Concentrado de Necesidades de Formacion y Actualizacion

Entrada Docente y Profesional bajo el formato
Realizar la busqueda de los Instructores de acuerdo a los objetivos y tematica de cada
curso, considerando el recurso econémico para dar atencidn a los cursos.
En el caso del Instructor o facilitador sea interno, el(la) Jefe(a) de Departamento
Accién Académico correspondiente debera generar oficio de comision

El encargado de la coordinacion de capacitacidén docente solicita a los instructores la
Ficha Técnica y el Curriculum, antes de iniciar el curso. Gestiona las aulas y
requerimientos didacticos para cursos

Jefe(a) de Departamento Académico/Expediente semestral del programa de asesorias

Comunicacion (a quién/medio . . . ..
(ag / ) (Reporte final de asesorias y concentrado de formatos de registro en fisico).

Expediente semestral del programa de asesorias (Reporte final de asesorias y

Salida: Registro / evidencia . .
g / concentrado de formatos de registro en fisico).

5.1.4 Actividad: Elaboracion del Programa Institucional de Formacién y Actualizacion Docente y Profesional.
Oficios de Comision

Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico/ Coordinador(a) de Capacitacion

R | -
esponsable Docente/ Jefe(a) Académico

Formato de Diagndstico y Concentrado de necesidades de Formacién y Actualizacidn

Entrada 8
Docente y Profesional.

Elaborar el Programa Institucional de Formacidn y Actualizaciéon Docente y Profesional,
Accion bajo el formato del Programa Institucional de Formacién y Actualizacion Docente y
Profesional y se difunde a las Areas Académicas por medio electrénico
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Comunicacion (a quién/medio)

Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico envia por medio electrénico el
Programa Institucional de Formacién y Actualizacién Docente y Profesional, bajo el
formato del Programa Institucional de Formacion y Actualizacién Docente y Profesional
a Jefe(a) Académicos.

Jefe(a) Académico envian el Programa Institucional de Formacidn y Actualizacidén
Docente y Profesional al personal Docente a su cargo.

Jefe(a) Académicos elaboran y entregan en original el documento de oficio de Comisién
al personal Docente y una copia al Departamento de Recursos Humanos

Salida: Registro / evidencia

Programa Institucional de Formacién y Actualizacién Docente y Profesional, bajo el
formato del Programa Institucional de Formacién vy Actualizaciéon Docente vy
Profesional. Oficio de Comisién original en fisico al personal Docente y copia de Oficio
de Comision al Departamento de Recursos Humanos

5.1.5 Actividad: Supervision, Registro y elaboracion de Constancias de Cursos

Responsable

Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Académico / Coordinador(a) de Capacitacidon
Docente/ Jefe(a) Académico/Instructor/ Jefe(a) de Departamento de Comunicacion y
Difusion

Formato de Programa Institucional de Formacion y Actualizacion Docente y Profesional,

Entrada bajo el formato de registro del Programa Institucional de Formacion y Actualizacién
Docente y Profesional
Enviar Cédula de Inscripcion bajo el formato de registro de la Cédula de Inscripcion por
medio electrénico al Jefe Académico para que lo reenvien al personal a su cargo, al
inicio de cada curso.
Realizar y Coordinar lista de asistencia bajo el formato de registro de Lista de Asistencia
Aplicar la Encuesta de Satisfaccion para participantes inscritos por medio electrénico
Realizar un expediente de cada curso integrando:
1.Ficha Técnica del Instructor.
2. Curriculum del Instructor.
3. Cédula de Inscripcion de cada participante, en medio electrdnico
4. Listas de asistencia de entrada y salida del curso.

Accién 5. Lista de acreditacién firmada por el Instructor y el Coordinador(a) de Capacitacién

Docente del curso.

6. Encuesta de satisfaccion para participantes inscritos, en medio electrénico.

7. Registro de Folio de cada Curso de Formacion Docente o Actualizacion Profesional
8. Elaboracidn y entrega de constancias al Instructor y Participantes acreditados
Realizar una base de datos de todos los cursos impartidos

Enviar informacién de Cursos que se imparten al Departamento de Comunicacion y
Difusion para la publicacion de Nota Informativa

Un semestre posterior al curso impartido enviar por medio electrénico el formato de
registro de la Encuesta de Eficacia para participantes y Jefe(a) Académico con el
objetivo de conocer si el participante aplico el conocimiento adquirido y realizar un
anlisis.

Comunicacion (a quién/medio)

Jefe(a) de Desarrollo Académico envia enlace de Cédula de Inscripcion bajo el formato
de registro por medio electrénico al Jefe Académico para que lo reenvien al personal a
su cargo, al inicio de cada curso.

El Docente debe llenar la Cédula de inscripcion en medio electrénico para inscribirse al
Curso.

Coordinador(a) de Capacitacién Docente realiza y Coordina lista de asistencia bajo el
formato de registro de Lista de Asistencia en fisico

Coordinador(a) de Capacitacién Docente aplica la Encuesta de Satisfacciéon para
participantes inscritos al curso bajo el formato de registro por medio electrénico
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Coordinador(a) de Capacitacion Docente realiza un expediente de cada curso, solicita
informacion de acreditacion al Instructor para realizar el registro correspondiente del
curso y elaborar constancias de Instructor y participantes acreditados con su folio de
registro al frente y en la parte posterior el folio, foja y numero de libro de registro
interno de Desarrollo Académico.

Enviar constancia original y copia por participante capacitado y acreditado a cada Area
Académica, donde el Departamento Académico deberd poner sello de recibido, para
que Desarrollo Académico resguarde la informacién.

Jefe(a) de Desarrollo Académico envia informacién de cursos impartidos al Jefe(a) del
Departamento de Comunicacién y Difusion para la publicacion de Nota Informativa
Coordinador(a) de Capacitacion Docente un semestre posterior al curso, envia por
medio electrdnico el formato de registro para la Encuesta de Eficacia para participantes
y Jefe(a) Académico

Salida: Registro / evidencia

Expediente por Curso de Capacitacién en formatos de registro en fisico y electrénicos.
Constancias de acreditacidén de curso de Instructor y Participantes

Nota Informativa de Cursos impartidos en la pagina web oficial del Instituto
Tecnoldgico de Tepic

Estadistica de Cursos

Anadlisis de Encuesta de Eficacia de los Cursos impartidos

6. RIESGOS Y OPORTUNIDADES

ID
Matriz de Actividad Riesgo u oportunidad Accién / tratamiento Impacto
riesgos
Que no se capacite al personal L
5.1.1 Entrega de los P P Hacer conciencia a los alumnos
docente de acuerdo al . . .
R-01 resultados de la ., para que realicen la evaluacidn Medio
- resultado de la evaluacion S
Evaluacion Docente docente con objetividad
docente.
5.1.2 Elaboracién del Que no se cumpla con las
Diagndstico y metas establecidas de | Que los Jefes Académicos no lo
Concentrado de capacitacion y que los docentes | entreguen en tiempo y forma el
R-02 necesidades de no se capaciten y que no se | diagndstico de necesidades, por Alto
Formaciény considere la evaluacion docente | consiguiente, no se capacita al
Actualizacion Docentey | para el  diagnéstico  de | personal de su Area académica.
Profesional necesidades.
Cuando los facilitadores son | Realizar un catdlogo de
externos que no se puedan | Instructores de acuerdo a
., considerar por una cotizacion | cursos que se han impartido en
513 Seleccion  de elevada guscar estionar | el InstitC:Jto se uedapn replicar
R-03 Instructores internos ) . y P . p. Medio
Instructores en el los docentes | en otras dareas académicas.
y/o externos . . . .
del solicitante se quedan sin | Realizar convenios de
capacitacién y mds cuando son | capacitacion con otras
profesionales Instituciones
5.1.4 Elaboracion del Que el programa se realice Solicitar  complementar el
R-04 Programa Institucional p & informe final del programa de Alto
) fuera de tiempo ,
de Formacion y asesorias
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ID
Matriz de Actividad Riesgo u oportunidad Accién / tratamiento Impacto
riesgos
Actualizacion Docente y
Profesional. Oficios de
Comision
Hacer conciencia a los
participantes de inscribirse,
. asistir al curso, llenar los
Que no se supervise el curso, .
documentos establecidos del
5.1.5 Supervision, | que los docentes e Instructor ,
. L. proceso, asi como al Instructor
Registro y elaboracion | no completen la . .
R-05 . I - la importancia de entregar en Alto
de Constancias de | documentacion solicitada para | .
. tiempo y forma su
Cursos el registro de curso vy ., .
S - documentacion para el registro
generacion de constancias .
del curso. De igual forma
contestar las encuestas para
medir la eficacia de los cursos
7. INDICADORES
. ; . Fuente de datos
Indicador Férmula Meta Frecuencia Responsable . /
registro
(Numero de
personas con
Porcentaje del .
) j plaza . docente Expediente de
Numero de | capacitado con al
Jefe(a) de curso y reporte
personas  con | menos 20 horas / .
, Departamento de estadistico de
plaza docente | Nimero total de 85% Semestral
. Desarrollo acuerdo a los
capacitados con | personal con - -
Académico participantes
al menos 20 | plaza docente en -
o N acreditados
horas el instituto) *100

8. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

. . . Punto de verificacion .. . Registro o
Criterio de aceptacion (qué debe .. Accion a realizar y N .
. (actividad o etapa del . s . evidencia
cumplir) disposicion si no cumple
proceso) generada
Solicitud por

Expediente incompleto de curso para
la realizacion del registro

5.1.5 Supervision, Registro y
elaboracién de Constancias
de Cursos

Comunicacién con el Jefe(a)
Académico e Instructor para
que complete informacion
de lista de acreditacion.

escrito para que
el Instructor
complete la lista
de acreditacion y
asi poder realizar
el registro del
curso con las
constancias
correspondientes
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) . P ificacié .. . Regi
Criterio de aceptacion (qué debe un'tc? GOV D Accion a realizar y e.glstro.o
. (actividad o etapa del . . . evidencia
cumplir) disposicion si no cumple
proceso) generada
5.1.5 Supervision, Registro y . Copia de
L - ., . Cancelar la constancia vy )
Constancias sin errores ortograficos elaboracidn de Constancias L, . constancia
reposiciéon de la misma .
de Cursos corregida

Si el mismo problema se repite o es grave, se debe levantar conforme al procedimiento de Accién Correctiva.

9. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Documento/Registro C6di?° (si SEEIEEIECE ., .Medio. Tiempo' d € Disposicion final
aplica) resguardo (fisico/digital) retencion

Diagnostico y Jefe(a) de Fisico y digital 3 afos Archivo Muerto/

Concentrado de Departamento Repositorio

necesidades Académico Institucional

de Formaciény

Actualizacion Docente y

Profesional.

Programa Institucional de Jefe(a) de | Fisicoy digital 3 afios Archivo Muerto/

Formacién y Actualizacion Departamento Repositorio

Docente y Profesional. Académico Institucional

Lista de Asistencia. Jefe(a) de Fisico 3 afos Archivo Muerto/
Departamento Repositorio
Académico Institucional

Cédula de Inscripcion Jefe(a) de Medio 3 afos Repositorio
Departamento electrénico Institucional
Académico

Lista de acreditacion. Jefe(a) de Fisico 3 afos Archivo Muerto/
Departamento Repositorio
de Desarrollo Institucional
Académico

Encuesta de satisfaccion Jefe(a) de Medio 3 afos Repositorio

para Participantes Departamento electrénico Institucional

inscritos. de Desarrollo
Académico

Encuesta de Eficacia para

el Jefe Académico

Encuesta de Eficacia del

Participante

Procedimiento del SGC Jefe(a) de Medio Permanente |Repositorio

para la Departamento electrénico Institucional

Formacidn y Actualizacion de Desarrollo

Docente y Académico

Profesional.
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10. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Descripcion del cambio Autoriza
o M.A. Manuel Angel Uribe
1 16-MARZ0-2026 Actualizacién de formato . &
Vazquez
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