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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones
de vida y constante prosperidad.

Es por ello, que el Gobierno del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de
la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de control de las actividades del
Tecnoldgico, mediante la elaboracion y evaluacion de los programas institucionales y las actividades que conllevan al propédsito esencial de
la generacién y aplicacion del conocimiento tecnoldgico.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Desarrollo Académico, mediante
la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION GON LA O EL USUARIO

DEMANDADE
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RENDIMIENTO
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:
Ensefianza/aprendizaje: De la Evaluacion Docente a la autorizacion y operacion del Programa Anual de Capacitacion y Formacion Docente.
Procedimientos:

1. Evaluacion Docente por parte de las y los estudiantes del TEST.
2. Autorizacion y Operacion del Programa Anual de Capacitacion y Formacion Docente.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Primera

EVALUACION DOCENTE POR PARTE DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DEL TEST Fecha: Mayo 2018.

Cddigo: 205T11202-02

Pagina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacién Docente por parte de las y los estudiantes del TEST.

OBJETIVO:

Mejorar el proceso educativo del TEST a través de la evaluacion y analisis del desempefio docente por parte de los estudiantes.
ALCANCE:

Aplica a todas y todos los Docentes con actividad frente a un grupo en el Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

REFERENCIAS:

. Manual de los Procesos de Evaluacion del desempefio Docente y del Ingreso a la Educacion Superior Tecnoldgica publicado en
febrero del 2016.

. Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, art. 16, fracc. Ill, publicado en la Gaceta del Gobierno el
30 de junio de 2017.

e LINEAMIENTOS QUE ESTABLECEN LOS REQUISITOS Y CONDICIONES QUE DEBE REUNIR EL PERSONAL ACADEMICO QUE
IMPARTE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO EN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS DESCENTRALIZADOS. Publicados por
la Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados del Tecnolégico Nacional de México.

. Manual General de Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, publicado en la Gaceta del Gobierno, de
fecha 1° de septiembre de 2017, fraccion VII, Objetivo y funciones por unidad administrativa 205T11202, Departamento de Desarrollo
Académico.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la evaluacion docente por parte de las y
los estudiantes.

La o el titular del Departamento de Desarrollo Académico debera:

. Solicitar horarios del Personal Docente

e  Organizar el Proceso de Aplicacién (Aplicacion Intranet)

e  Coordinar la aplicacion de la Evaluacion Docente.

. Integrar la informacién y prepara Informe de Resultados.

. Elaborar concentrado de propuestas de cursos y remitirlo a la Subdirecciéon de Administracién y finanzas.

Las y los titulares de las Jefaturas de Divisiéon deberan:
. Analizar Informe de evaluacién docente por parte de las y los estudiantes.

. Entregar resultados a las y los Docentes.

. Realizar propuestas de cursos de Formacion Docente y/o Actualizacion Profesional y entregarlas a la el titular del Departamento de
Desarrollo Académico

La o el titular de la Jefatura del Departamento de Control Escolar debera:

. Entregar copia de horarios del Personal Docente y listas alumnos inscritos y reinscritos.
La o el titular del Centro de Computo debera:

e Habilitar Sala de Computo.

Las y los Estudiantes deberan:

. Evaluar al Personal Docente.

RESULTADOS:

. Evaluar plantilla docente y detectar areas de oportunidad para capacitacion.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Autorizacién y Operacion del Programa anual de Capacitacion y Formacion Docente
POLITICAS:

La operacioén del éste procedimiento sera responsabilidad del Departamento de Desarrollo Académico, aplicando a los estudiantes la
Evaluacion Docente; realizandose este proceso, durante los meses de mayo y noviembre.

El Departamento de Desarrollo Académico debera coordinar la evaluacion docente, cubriendo al menos el 70% de los Alumnos
inscritos en el semestre evaluado.
El Departamento de Desarrollo Académico debera coordinar que al menos el 95% de las y los Docentes sean evaluados.

El Departamento de Desarrollo Académico realizara informe de resultados de la Evaluacion Docente por parte, por area académica y lo
remitira a la o al titular de la Jefatura de Divisién que corresponda.

La Direccion Académica, define los instrumentos de evaluacion tomando como referencia el instrumento de la Direccién General de
Educacién Superior Tecnolégica.

DESARROLLO:

No.

Unidad Administrativa /Puesto

Actividad

1.

Jefe (a) Departamento de Desarrollo
Académico

Solicita mediante memorandum en original y copia a la o al Jefe del Centro de
Computo, habilitar las computadoras de la sala y laboratorios de computo, para la
aplicacion de la Evaluacion Docente, obtiene acuse y archiva

Jefe (a) del Centro de Computo

Recibe memorandum en original y copia firma de recibido y devuelve, se entera
obtiene acuse y archiva. Habilita las computadoras de la sala y laboratorios de
computo, para la aplicacién de la Evaluacion Docente, y envia memorandum de
respuesta en original y copia a la o al Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico.

Jefe (a) Departamento de Desarrollo
Académico

Recibe memorandum en original y copia acusa de recibido devuelve y archiva.

Solicita a través de memorandum en original y copia horarios del Personal Docente y
listas de alumnas y alumnos inscritos y reinscritos a la o al Jefe del Departamento de
Control Escolar, obtiene acuse y archiva.

Jefe (a) Departamento de Control
Escolar

Recibe memorandum en original y copia firma de recibido y devuelve, se entera,
obtiene acuse y archiva, entrega mediante memorandum en original y copia los
horarios del Personal Docente y listas de alumnas y alumnos inscritos y reinscritos a la
o al Jefe del Departamento de Desarrollo Académico, obtiene acuse y archiva.

Jefe (a) Departamento de Desarrollo
Académico

Recibe memorandum en original y copia con horarios del Personal Docente y listas
de alumnas y alumnos inscritos y reinscritos firma de recibido y devuelve, con esta
informacion realiza programa para la difusion y publicacién en medios electrénicos a
los o las estudiantes en los salones.

Estudiantes

Se enteran y realizan la evaluacién docente, por medio de internet.

Jefe (a) Departamento de Desarrollo
Académico

Posteriormente descarga graficas de evaluacion docente, para procesar la
informacion, elabora informe de cada una de las carreras, y entrega éste con las
graficas correspondientes mediante memorandum en original y copia a las y los Jefes
de Divisién, con copia a la o al Subdirector de Estudios Profesionales, obtiene acuse y
archiva.

Jefes (as) de Division

Recibe graficas originales de evaluacion docente e informe, mediante memorandum
en original y copia, se entera, acusa de recibido, devuelve, y entrega copia de grafica
y acuse de ésta a cada uno de las y los docentes, para retroalimentacion.

Docentes

Reciben copia de su grafica, se enteran, firma de recibido en el acuse y devuelve a la
o al Jefe de Division.

10.

Jefes (as) de Division

Recibe acuse de grafica y archiva. Analizan Informe de las dos evaluaciones (mayo y
noviembre) realiza propuestas de cursos de Formacion Docente y/o Actualizacién
Profesional mediante el formato para las propuestas de capacitaciéon, TEST-AC-PO-
008-04 y entrega con memorandum en original y copia a la o al Jefe del
Departamento de Desarrollo Académico, obtiene acuse de recibido y archiva.

1.

Jefe (a) Departamento de Desarrollo
Académico

Recibe memorandum en original y copia, firma de recibido, devuelve y archiva.
Determina la secuencia de los cursos y realiza la planeacion del Programa Anual de
Capacitacion y Formacién Docente, mediante el formato para el programa de
capacitacion docente TEST/D-AC-PO-008-01.

Se conecta con el Procedimiento Autorizacién y Operacién del Programa Anual de
Capacitacion y Formacién Docente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DOCENTE POR PARTE DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DEL
TEST

Jefe (a) de Departamento de Jefe (a) de Centro de Jefe (a) Departamento de
Desarrollo Académico Computo Control Escolar

Inicio

Solicita mediante memorandum
en original y copia habilitar las ‘
computadoras de la sala 'y

laboratorios de computo, obtiene ‘
acuse y archiva

Recibe memorandum en original

y copia firma de recibido y

devuelve, se entera obtiene
acuse y archiva. Habilita las

| computadoras de la salay

laboratorios de computo, parala

aplicacion de la Evaluacion

Recibe memorandum en original Docente, y envia memorandum

y copia acusa de recibido de respuesta en original y copia
devuelve y archiva. Solicita a

través de memorandum en ‘
original y copia horarios del

Personal Docente y listas de ‘
alumnas y alumnos inscritos y
reinscritos, obtiene acuse vy
archiva

Recibe memorandum en original
y copia firma de recibido vy
devuelve, se entera, obtiene
acuse y archiva, entrega
\ mediante memorandum en
\ original y copia los horarios del
Personal Docente y listas de
alumnas y alumnos inscritos y
Recibe memorandum en original Estudiante reinscritos, obtiene acuse vy
y copia con horarios del archiva

Personal Docente y listas de
alumnas y alumnos inscritos y
reinscritos firma de recibido y ‘
devuelve, con esta informacion ‘
realiza programa para la difusion
y publicacion en medios

electronicos a los o las Se enteran y realizan la
estudiantes en los salones. evaluacion docente por

medio de internet

= J/
%

Fase
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DOCENTE POR PARTE DE LAS Y LOS ESTUDIANTES DEL

TEST

Jefe (a) de Departamento de
Desarrollo Académico

Jefes (as) de Division

Docentes

Posteriormente descarga graficas
de evaluacién docente, elabora
informe de cada una de las

carreras, Yy entrega éste con
graficas originales
correspondientes mediante

memorandum en original y copia
a las y los Jefes de Division, con
copia a la o al Subdirector de
Estudios Profesionales. Obtiene
acuse y archiva

Recibe graficas originales de
evaluacion docente e informe,
mediante memorandum en
original y copia, se entera, acusa
de recibido, devuelve, y entrega
copia de grafica y acuse de ésta
a cada uno de las y los docentes,
pararetroalimentacion.

|

oOn

Recibe memorandum en
original y copia, firma de
recibido, devuelve y archiva.
Determina la secuencia de los
cursos y realiza la planeacion
del Programa Anual de
Capacitacion y Formacion
Docente, mediante el formato

para el programa de
capacitacion docente TEST/D-
AC-PO-008-01.

Se conecta con el

procedimiento Autorizacién y
Operacioén del Programa Anual
de Capacitaciéon y Formacion
Docente

Fase

Recibe acuse de grafica vy
archiva. Analizan Informe de las
dos evaluaciones (mayo vy
noviembre) realiza propuestas de
cursos mediante el formato para
las propuestas de capacitacion
TEST-AC-PO-008-04 y entrega
con memorandum en original y
copia, obtiene acuse de recibido
y archiva.

Reciben copia de su gréfica, se
entera firma de recibido en el
acuse y devuelve a la o al Jefe de
Division.
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MEDICION:
Se emplea para conocer el porcentaje de estudiantes que realizaron la evaluacion docente.

Ejemplo de uso:

No. De estudiantes que realizaron evaluacién docente X 100= Porcentaje de alumnos que realizaron

Matricula total de estudiantes evaluacion Docente

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Los datos se obtienen con el listado de la matricula total de alumnas o alumnos inscritos y reinscritos.
e Los datos se obtienen de la lista que arroja el sistema de internet de alumnas o alumnos que realizaron evaluacion docente.
e Los datos se Obtienen de los registros del Departamento de Recursos Humanos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Mombre del documento: Formmato de Cdédigo: TEST/ID-AC-PO-006-01
ados de la Ciin por Docemnte B —oo= o

Referencia a la Morma 150 900 1:2008 5.3,
2.3, 8.2.1

Pigina | de 2

RESUIL TADCFS DHE LA EvAL LLACTOMN DE LOS PROFESORES
a

Ao (13 C A AFLICACION DE (230
CUESTIOMARIO PARA ALUMMNOS
TEST
3y
C
a
ELABOIRC (43 REWISC ¥ AL TCHRLZCY {50
| |

______________ ROMHMBRE, PLIESTO 7 FIRMA FOMBRE, FLIEST O 7 FIRMLS

TES TV DA PO O | Faow. O

Nombre: Formato de Resultados de la evaluacion Docente

Objetivo: Mostrar graficamente el resultado por docente de la Evaluacion Docente por parte de los esdtudiantes,para analisis y toma de
desiciones.

Destinatario: La grafica original es para la o el Jefe de Division
Distribucion: Copia 1 a la o al Jefe del Departamento de Desarrollo Académcio

Copia 2 al Docente titular de la Grafica.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO [CONCEPTO DESCRIPCION
1 Afio Anotar el afio en que se realizo la Evaluacion Docente.
2 Mes Anotar el mes en gue se realizo la Evalucion Docente.

Copiar y pegar los datos del docente y la grafica de resultados del Sisterma de

3 Resultados Ewvaluacion Docente.

Datos de

- Anotar nombre, puesto y firma de quien elabora.
quien elabora

Datos de
quien Anotar nombre, puesto y firma de quien autoriza.
5 autoriza




25 de julio de 2018

GACETA

DCEL GOBIERMNO

Pagina 9

Nombre:

TEShS

Hombre del documento: Formato para
las Propuestas de Capacitacién

Cédigo: TEST/D-AC-PO-006-04

Revislén: O

TIANGUISTENCO

Referancia a la Norma I1SO 80012015

7.2, 7.3 Pagina: 1de 2

JEFATURA INMEDIATA C1): | |

FECHA (3)|

COMSIDERANDO LA MNECESIDAD DE ELABORAR LAS FPROPUESTAS DE CAPACITACION,
FORMACION ¥ ENTREMNAMIENTS DEL PERSOMAL DOCEMTE, DESEAMOS CONTAR COM SUS

AREA (2):]
1

PROPUESTAS DE CURSOS/TALLERES.

© i ;’r e
a T = @ 7
e = @ &
T = @ &
e = @ &
e ® @ o

TEST/D-AC-PO-008-04

Formato para las propuestas de capacitacion.

Objetivo: Mejorar las areas de oportunidad de el personal docente mediante cursos de capacitacion.

Destinatario: El Formato para las propuestas de capacitacion original es para la o el jefe del Departamento de Desarrollo Académico,

Distribucion: Copia 1 a la o al Subdirector de Apoyo y Desarrollo Tecnlogico.
Copia 2 a la o al Director Académico.
Copia 3 a la o al Subdirector de Administracién y Finanzas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO [CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre Anoctar el nombre del (la) Jefe (a) inmediato (a) que realiza el llenado del
formato.
2 Area Anotar el area al que pertenece.
3 Fecha Anoctar la fecha de llenado del presente formato.
MNombre del
4 Curso Anotar el nombre del curso/taller que propone.
Tipo de
CUrsos Anotar si es curso de actualizacion o formacion.
8 MNo. de Colocar dentro de los corchetes el No. de docentes que wvan a participar
docentes |en el curso/taller
7 Mombre de |[Anotar el nombre de los docentes que van a participar en dicho
los docentes |cursoftaller.
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Edicién: Primera
AUTORIZACION Y OPERACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y Fecha: Mayo 2018.

FORMACION DOCENTE Cadigo: 205T11202-03
Pagina

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacién y Operacion del Programa Anual de Capacitacion y Formacion Docente.
OBJETIVO:

Promover la capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion del personal del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco, con el fin de proporcionar un mejor servicio a los alumnos, a través de la autorizacion y operaciéon del Programa Anual de
Capacitacion y Formacion Docente.

ALCANCE:
Aplica a todo el personal adscrito al TEST, encargado de autorizar y operar el Programa Anual de Capacitacion y Formaciéon Docente.
REFERENCIAS:

. Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, art. 16, frac. |, publicado en la Gaceta del Gobierno el
30 de junio del 2017.

. Articulo XIII del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los servidores publicos generales y académicos del TEST.

. Manual General de Organizacién del Tecnoloégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, publicado el 1 de septiembre del 2017.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico, es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo el procedimiento de Autorizacion y
Operacion del Programa Anual de Capacitacion y Formacion Docente.

La o el Director Académico debera:

. Autorizar el Programa Anual de Capacitacion.

La o el Subdirector de Administracion y Finanzas debera:

. Realizar la programacién presupuestal econémica para la implementacion del programa.

La o el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico debera:

Determinar la secuencia de los cursos y realizar la planeacién anual del Programa de Capacitacion.

Enviar programa de capacitaciéon anual a la o al Director Académico para su autorizacion.

Enviar el costo aproximado del programa de capacitacion a la o al Subdirector de Administracion y Finanzas, para conocimiento.

Gestionar los espacios y recursos necesarios para la imparticion de los cursos, talleres y demas que conforman el programa de

capacitacion.

Enviar invitacion a los docentes a participar en el curso.

. Dar seguimiento de asistencia y desarrollo de los cursos y/o talleres, al término de éste entregar constanciay encuesta de eficacia de
la capacitacion

. Analizar encuesta de eficacia de la capacitacion desde la perspectiva del participante.

e Analizar si se cumplié el objetivo del curso desde la perspectiva de la o el Jefe de Division

La o el Docente debera:

. Confirmar asistencia al curso.

. Asistir puntualmente al curso o taller.

. Realizar encuesta de eficacia del curso.
DEFINICIONES:

Capacitacion: Proceso por el cual un individuo adquiere nuevas destrezas y conocimientos que promueven, fundamentalmente un
cambio de actitud. En este proceso se estimula la reflexion sobre la realidad y evalta la potencialidad creativa, con el
proposito de modificar esta realidad hacia la busqueda de condiciones que permiten mejorar el desempefio laboral.

Formacion: Son todos aquellos estudios y aprendizajes encaminados a la insercion, reinsercion y actualizacién laboral, cuyo objetivo
principal es aumentar y adecuar el conocimiento y habilidades del personal.

Instructor: Persona que ensefia, alecciona, forma, adiestra, educa e ilustra a alguien en especial, también se le puede decir profesor.

INSUMOS:

. Programa Anual de Capacitacion
. Oficio de costo aproximado del Programa anual de Capacitacion.

RESULTADOS:

. Formar Capital Docente Competente.
. Entrega de Constancias a la o al Docente capacitado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
. Procedimiento de Evaluacion Docente por parte de las y los Estudiantes
POLITICAS:

La o el Jefe del Departamento de Desarrollo Académico sera el responsable de la aplicacion y seguimiento de la capacitacion, formacion,
ylo actualizacién del personal docente con la co-responsabilidad de las y los Representantes de cada Divisién de carrera.
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Todos y cada uno de los docentes tendran la obligacion de capacitarse por lo menos una vez al semestre en materia de formacion y
actualizacién de acuerdo a su perfil, en caso contrario se aplicara la normatividad vigente.

La aplicaciéon de este procedimiento estara orientado al cumplimiento de las necesidades del TEST acorde con el, Programa Operativo
Anual vigente y de las expectativas del personal.

Se debera contar con un programa de capacitacién, formacion, y/o actualizacion para el personal docente, acorde a las actividades internas

del Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

DESARROLLO:

No.

Unidad Administrativa /Puesto

Descripcion

Viene del Procedimiento de Evaluacion Docente por parte de los
Estudiantes.

Jefa(e) del Departamento de Desarrollo
Académico

Determina la secuencia de los cursos y realiza la planeacion del Programa anual
de Capacitacién y formacion Docente, en el formato para el programa de
capacitacion TEST/D-AC-PO-008-01 firma y entrega de manera econémica a la o
al Subdirector de Apoyo y Desarrollo Académico.

Subdirectora o Subdirector de Apoyo y
Desarrollo Académico

Recibe Programa anual de Capacitacion y Formacion Docente en el formato
TEST/D-AC-PO-008-01 y determina. ¢(Es correcto el Programa anual de
Capacitacion y Formacion Docente?

No es correcto: Realiza observaciones regresa Programa Anual de Capacitacion
y formacion Docente, para su correccion a la o al Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico.

Jefa(e) del Departamento de Desarrollo
Académico

Recibe Programa anual de Capacitacion y Formacion Docente con
observaciones, corrige y turna a la o al Subdirector de Apoyo y Desarrollo
Académico.

Se conecta con la operacion 2.

Si es correcto: Firma el Programa Anual de Capacitacion y formacién Docente, y
envia de manera econémica a la Directora o al Director Académico para su
aprobacion.

Directora o Director Académico

Recibe Programa anual de Capacitacién y Formacién Docente y determina.
¢Aprueba el Programa anual de Capacitaciéon y Formacion Docente.

No aprueba: Realiza observaciones regresa Programa Anual de Capacitacion y
formacion Docente, para su correccion a la o al Subdirector de Apoyo y
Desarrollo Académico.

Subdirectora o Subdirector de Apoyo y
Desarrollo Académico

Recibe Programa anual de Capacitacion y Formacion Docente con observaciones
y turna a al o al Jefe del Departamento de Desarrollo Académico realizar
correcciones.

Se conecta con la operacion 4.

Si aprueba: Firma Programa Anual de Capacitacion y formacion Docente, y
envia a la o al Jefe de Desarrollo Académico para su operacion.

10.

Jefa(e) del Departamento de Desarrollo
Académico

Recibe Programa Anual de Capacitacion y formacion Docente, envia copia
mediante memorandum en original y copia a la o al Subdirector de Administracion
y Finanzas para su conocimiento.

1.

Subdirectora o Subdirector de
Administracion y Finanzas para su
conocimiento.

Recibe memorandum y copia del Programa Anual de Capacitacién y formacion
Docente se entera, firma de recibido y devuelve acuse firmado a la o al Jefe del
Departamento de Desarrollo Académico. Realiza la programacion presupuestal
para la implementacion del programa.

12,

Jefa(e) del Departamento de Desarrollo
Académico

Recibe acuse y archiva. Gestiona los espacios y recursos necesarios para la
imparticion de los cursos, talleres y demas que conforman el programa de
capacitacion. Envia invitacion mediante correo electrénico a las y los docentes a
participar en el curso.

13.

Docente

Recibe correo electrénico de invitacion y confirma asistencia a la o al Jefe del
Departamento de Desarrollo Académico

14.

Jefa(e) del Departamento de Desarrollo
Académico

Se entera y da seguimiento de asistencia y desarrollo de los cursos y/o talleres, al
término del curso envia a la o al docente por correo electrénico encuesta de
eficacia de la capacitacion (participante).

15.

Docente

Recibe mediante correo electrénico encuesta de eficacia del curso (participante),
evalua el curso recibido desde su perspectiva y envia por el mismo medio a la o
al Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

16.

Jefa(e) del Departamento de Desarrollo
Académico

Recibe encuesta de eficacia del curso (participante) en su correo electrénico y
analiza encuesta del curso desde la perspectiva del participante para saber si se
cumplié el objetivo e integra expediente. Solicita a la o al Instructor lista de
asistencia, y constancias de la capacitacion de las y los Docentes que asistieron
al curso.
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17. Instructora(or) Se entera, entrega lista de asistencia, y constancias de las y los Docentes que
asistieron al curso, a la o al Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.

18. Jefa(e) del Departamento de Desarrollo Recibe documentos archiva lista de asistencia y entrega constancia original y

Académico

copia al Docente.

19. Docente Recibe original y copia de la constancia, firma de recibido y devuelve el acuse a
la o al Jefe del Departamento de Desarrollo Académico.
20. Jefa(e) del Departamento de Desarrollo Recibe acuse de constancia y archiva.
Académico
Fin del Procedimiento.
DIAGRAMACION:

Autorizacion y Operacion del Programa Anual de Capacitacion y Formacion Docente

Fase

Jefe (a) del Departamento de
Desarrollo Académico

Subdirector (a) de Apoyo y

Desarrollo Académico. Director (a) Académico

Viene del Procedimiento de
Evaluacion Docente por parte
de los Estudiantes

O,

Realiza la planeacion del
Programa anual de Capacitacion
y formaciéon Docente, en el
formato para el programa de
capacitacion TEST/D-AC-PO-008-
01 firma y entregan de manera
econdémica.

Recibe Programa anual de
Capacitacion y Formacion
Docente en el formato TEST/D-
AC-PO-008-01 y determina

¢Es correcto el
Programa anual?

Realiza observaciones
regresa Programa Anual de

Recibe Programa Anual de
Capacitacion y formacion Docente
con oObservaciones, corrige y
turna.

Capacitacion y formacion
Docente, para su correccion

’7

Firma el Programa Anual de

Capacitacion y formacion
Docente, y envia de manera ‘
econdmica para su

aprobacion

Recibe Programa anual de
Capacitacion y Formacion
Docente y determina

O
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Autorizacién y Operaciéon del Programa Anual de Capacitacion y Formacion Docente

Jefe (a) del Departamento de Subdirector (a) de Apoyo y

.. L Director (a) Académico
Desarrollo Académico Desarrollo Académico (@)

¢Es correcto el
Programa anual?

Realiza observaciones regresa
\ Programa Anual de
\ Capacitaciéon y formacién

Docente, para su correccion.

Recibe Programa anual de
Capacitacion y Formacion Docente
con observaciones y turna para
realizar correcciones.

’7

Firma Programa Anual de
\ Capacitacion y formacion
0 Docente, y envia para su
Subdirector (a) de Administracion y operacion.
Finanzas

Recibe Programa Anual de

Capacitacion y formacion Docente
Autorizado envia copia mediante |
memorandum en original y copia ‘
para su conocimiento.

Recibe memorandum y copia
Programa Anual de
Capacitacion y formacion
Docente se entera, firma de
recibido y devuelve acuse.
Realiza la programacion
presupuestal para la
implementacion del programa

Fase
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Autorizacion y Operacion del Programa Anual de Capacitacion y Formacion Docente

Jefe (a) del Departamento de
Desarrollo Académico

©

Recibe acuse y archiva. Gestiona
los espacios y recursos necesarios
para la imparticion de los cursos,
talleres y demas que conforman el |
programa de capacitacion. Envia ‘
invitacion mediante correo
electréonico a docentes a participar
en el curso.

@ | Recibe correo electronico de
[ invitacion y confirma asistencia.
Se entera y da seguimiento de
asistencia y desarrollo de los cursos
y/o talleres, al término del curso ‘
envia mediante correo electronico ‘

encuesta de eficacia de la

capacitacion (participante) Recibe mediante correo
electronico encuesta de Ila

’ ‘ eficacia de la capacitacion,
e r evalla el curso recibido desde]

su perspectiva y envia por el
mismo medio.

Instructor (a) Docente

Recibe por correo electronico,
encuesta de la eficacia la
capacitacion (participante) analiza
curso para saber si se cumplio el |

objetivo e integra expediente. ‘

Solicita al Instructor (a) lista de
asistencia, y constancia de

Docentes que asistieron al curso.

Se entera, entrega listade
asistencia y constancias de las y

@ [ los Docentes que asistieron al

curso.

Recibe documentos archiva lista

de asistencia y entrega |
constancia original y copia al |

Docente.
Recibe constancia en original y
| copia, firma de recibido y
\ devuelve el acuse.
Recibe acuse de constancia 'y
archiva.
Fin
[}
(2]
(3}
L
MEDICION:

Se emplea para conocer porcentaje de Docentes Capacitados
Ejemplo de uso:

. Numero de Docentes Capacitados
o, = *
% de Docentes Capacitados Total de Plantilla Docente 100

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Los datos se obtienen del formato de lista de asistencia.

e Los datos las constancias entregadas.

e Los datos se obtienen mediante el formato encuesta de eficacia del participante.

o Los datos se obtienen mediante el formato encuesta de eficacia del Jefe de Divisién.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre: Formato para programa anual de Capacitaciéon Docente

Objetivo: Establecer secuencia de cursos de Capacitacién y formacion

Destinatario: Jefe o Jefa del Departamento de Desarrollo Académico.

Distribucion: Copia 1 Director Académico
Copia 2 Subdirector de Apoyo y Desarrollo Tecnolégico
Copia 3 Subdirector de Administracion y Finanzas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Numero Anotar numero consecutivo
2 Nombre Anotar nombre de los cursos
3 Obijetivo Anotar objetivo
4 Fecha Anotar el periodo en el que se impartira el curso(Fechas de inicio y terminacion)
5 Duracién Anotar el nimero de horas de duracién del curso
6 Participantes Anotar el nombre de la carrera y estimado de docentes que participaran en el curso

7 Observaciones Anotar las observaciones. Puede anotar aqui nombre del proveedor del curso, y/o el tipo de
curso (Actualizacién o Formacion)

8 Responsable Anotar el nombre y firma de la Jefatura del Departamento de Desarrollo Académico como
responsables de elaborar el programa

9 Aprobacion Anotar el nombre y firma de la Subdireccion de Apoyo y Desarrollo Académico como
responsables de la aprobacién del programa

10 Fecha Anotar fecha de elaboracion y aprobacién del programa de capacitacion

TES

Nombre del formato: Formato para programa de capacitacién | C6dlgo: TEST/D-AC-PO-008-01
docente
Revizlén: O

TIANGUISTENCO

Referencia a la Norma IS0 8001:2015

72,73

Pégina: 1de 2

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORIORES DE TIANGUISTENCO[]

Objetivo del PIID relacionado: 1 Fortalecer la calidad de los servicios educativos:

Para fortalecer la calidad de la educacién superior tecnolégica gue se imparte en los institutos, unidades y centros del TecNM, este objetivo
se enfoca a asegurar la pertinencia de la oferta educativa, mejorar la habilitacion del profesorado, su formacién y actualizacién permanente;
impulsar su desarrollo profesional y el reconocimiento al desempefic de la funcién docente y de investigacion, asl como a fortalecer los
indicadores de capacidad y competitividad académicas y su repercusion en la calidad de los programas educativos.

No Nombre de los Objetivo del curso y/o Paricdo de | No. de Carmrera al Relacién con la Observaciones {7}
m Cursos (2) formacién o entrenamiento | Realizacién | horas quava Evaluacién
3 ()] W) dirigido/esti Docente
mado de
docentes(6)
1] [i] [l 1 1 [1 1] [
[2] [l [1 i} i} 8] 1] [
NOMBRE FECHA
LIC. DIANA HERNANDEZ LARA
ELABORS (8) 17 DE FEBRERC DE 2017
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
[DR. ROBERTO GONZALEZ GALAN
APROBO (9) 7 DE FEBRERD DE 2017 ]
SUBDIRECTOR DE APOYO Y DESARROLLO ACADEMICO ]
TEST/D-AC-PO-008-01 Rev. 0
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Nombre:

Objetivo: Mejorar las areas de oportunidad de el personal docente

Formato para las propuestas de capacitacion.

mediante cursos de capacitacion.

Destinatario: El Formato para las propuestas de capacitacion original es
para la o el jefe del Departamento de Desarrollo Académico,

Distribucion: No se distribuyen copias.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 Jefatura Anotar el nombre del (Ia) jefe (a) Inmediato (a) que realiza el llenado del formato
2 Area Anotar el area a la que pertenece
3 Fecha Anotar la fecha de llenado del presente formato
4 Curso Anotar el nombre del curso/taller que propone
5 Tipo de curso Anotar si es curso de actualizacién o formacién
6 Numero de Colocar dentro de los corchetes el No. Docentes que van a participar en el curso/taller
docentes
7 Nombre Anotar el nombre de los docentes que van a participar en dicho curso/taller
Nombre del documento: Formato para |Coédlgo: TEST/D-AC-PO-008-04
T E s las Propuestas de Capacltaclén Revision: O
TIANGUISTENCO| PReferencla ala Norma ISO 9001:2015

7.2,7.3

JEFATURA INMEDIATA (1)

FECHA ¢3X[ 1

Paglna: 1de 2

AREA [ 1

CONSIDERANDO LA NECESIDAD DE ELABORAR LAS PROPUESTAS DE CAPACITACION,
FORMACION ¥ ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DOCENTE, DESEAMOS CONTAR CON SUS
PROPUESTAS DE CURSOS/TALLERES.

Nombre del curso/taller | TIpo de Curso No. de Nombre de Docentes (7)
(4) (Formaclén o Docentes (6):
Actuallzaclén) (53 [[ [ 11
1-[] (5) (6) N
L[] L[] L]
@2-1[1] (5) (6) N
L[] L[] L]
M3-[1] (5) (6) N
L] L] L]
@a-[1] (5) (6) N
[] [] [1]
5-[1 (5) (6) N
[] [] [1]
6-[1] (5) (6) )]
L[] L[] L]
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Nombre: Lista de asistencia

Objetivo: Tener control de las asistencias de los docentes a los cursos.

Destinatario: Docentes que se inscriben a los cursos de capacitacion.

Distribucion: El formato original es para el Jefe o Jefa del Deparatmento
de Desarrollo Académico no se distribuyen copias.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No CONCEPTO DESCRIPCION

Motivo de . .

1 . Anotar el motivo por el cual se convoco a la reunian
reunidén

2 Lugar Anotar el lugar de la reunidn

3 Fecha Anotar la fecha en que se llewvo a cabo la reunidan

A Duracion Anotar la duracion de la reunicon

5 Nomibre Anotar el nombre del participante

[S] Fecha Anotar la fecha en que se llevo a cabo la reunidn

TES

TIANGUISTENCO

Mombre del formato: Lista de Asistencia.

Coédigo: TEST/D-AD-PO-004-08

Revision: |

Referencia a la Norma IS0 9001-2008: 6.2

Pigina | de |

Motivo de Reunién: ([ ]

Lugar: L1

Fecha- L1

Duracidn: L1

Nombre del (1a) Participante

et e e e e e e e e e e Red e e e

™
—

™ T T 7 7 7o e e e e T e e T e
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Edicién: Primera
Fecha: Mayo 2018
Cadigo: 205T11202
Pagina

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciéon de un procedimiento. Cuando

se utilice para indicar el principio de un proceso se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso,
cuando se termine la secuencia de operaciones, se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar
N su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion de Procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere
una espera necesaria o insoslayable.

\
\ A\

Linea continua. Marca el flujo de informaciéon y los documentos o materiales que se estan
| realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una pequefia linea
I vertical y puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir cualquier actividad.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en secuencia y se escribira una breve
descripcion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (mayo de 2018): elaboracion de los procedimientos.
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DISTRIBUCION
El original del procedimiento se encuentra en poder del representante de la Direccion de Planeacion y Vinculacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion General.
2. Direccion Académica.
3. Subdireccion de Apoyo y Desarrollo Académico.
4. Departamento de Desarrollo Académico.
VALIDACION

MC. JOAQUIN LABASTIDA DIiAZ
Director General del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco
(Rubrica).

ING. LUIS ENRIQUE TARANGO GARCIA
Director Académico
(Rubrica).

D. EN C. ROBERTO GONZALEZ GALAN
Subdirector de Apoyo y Desarrollo Académico
(Rubrica).

LIC. DIANA HERNANDEZ LARA
Jefa del Departamento de Desarrollo Académico
(Rubrica).



