Universidad chi()lml del Sureste

Apoyo para la
ACTUALIZACION

del personal docente

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ACADEMICOS




Formar profesionales con conocimientos
solidos y dominio de habilidades acordes a
su perfil de egreso, a través de un modelo

educativo integral, para contribuir al
desarrollo de su ambito profesional.

Somos una institucién universitaria, que:
e Contribuye egresando profesionales
que trascienden su formacion al
integrarse de manera productiva a la
sociedad.
e Es referente por sus programas
educativos acreditados, acordes a las
necesidades del entorno.”

“Compromiso, Colaboracion,
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PROGRAMA DE APOYO PARA LA ACTUALIZACION PROFESIONAL DEL
PERSONAL DOCENTE

INTRODUCCION

La participacidén de nuestros profesores en foros académicos estatales, nacionales
e internacionales promueve la imagen de nuestra Universidad y fomenta el

intercambio y desarrollo académico en las diferentes areas del conocimiento.

El hecho de que nuestros docentes asistan y convivan en ambientes académicos
diferentes, promueve el intercambio de ideas y conocimientos que son trasladados
a nuestra institucion y particularmente a nuestras aulas, con ello se amplia la vision
de los docentes y se enteran de lo que sucede en otros ambitos educativos

propiciando el desarrollo, la creatividad y la experiencia en su campo de trabajo.

Sin embargo, estas actividades deben ser acorde a los programas y proyectos de la
facultad o su escuela a la que esta asignado, para no desviar los fines para los que
fueron creadas y los objetivos de cada una de ellas alineados al Plan Estratégico de
Desarrollo Universitario; deben, por el contrario, fortalecer la experiencia y prestigio

de sus profesores y alumnos y contribuir al logro de la Mision Institucional.

Con esta idea, en el afio 2015 el Programa de Apoyo para la Actualizacion
Profesional del Personal Docente define los criterios mediante los cuales se da a
los profesores la oportunidad de actualizarse en su campo profesional, y dandole
continuidad a este programa, en el afio 2024 se realiza una actualizacion la cual
permitira traer a las aulas experiencias de vanguardia y temas de actualidad que
fortalezcan el aprendizaje de los alumnos y los conduzca al logro de su perfil de
egreso dentro de un contexto real y acorde con los avances cientificos y
tecnoldgicos que le permitan contribuir al desarrollo de su ambito profesional, tal

como lo establece nuestra Mision Institucional:

“Formar profesionales con conocimientos s6lidos y dominio de habilidades acordes
a su perfil de egreso, a través de un modelo educativo integral, para contribuir al

desarrollo de su ambito profesional’.



Sabemos que, si nuestros docentes cuentan con mayor preparacion, prestigio
profesional y educativo, mayor sera la demanda de invitaciones que se tendran
como ponentes en los diferentes actos académicos; por esto mismo, se hace
necesario definir los lineamientos que normen, faciliten y apoyen estas Actividades

Académicas.

Para el objetivo de este documento, Actividades Académicas se consideran las
siguientes: cursos (duracién minima de 10 horas), seminarios (de 10 a 60 horas),
talleres (minimo 10 horas y maximo 30 horas), diplomados y actividades de difusion
e intercambio de experiencias, de participacion masiva en torno a un tema especifico
como: coloquios, congresos, foros, conferencias, jornadas y simposios. Los cursos
para realizar especialidades, maestrias y/o doctorados, se consideran en un

programa por separado.

1. PROPOSITO
Definir las condiciones administrativas y académicas bajo las cuales un
profesor de la Universidad podra ausentarse de sus clases para asistir a
Actividades Académicas dentro o fuera de nuestra Institucidon, organizadas

por la misma o por otras instituciones estatales, nacionales o internacionales.

2. AMBITO DE APLICACION
Dirigidas para su aplicaciéon y cumplimiento en las siguientes personas y

areas:

a. Profesores de asignatura o de carrera

b. Direcciones de las facultades y escuelas

c. Direccion General de Asuntos Académicos

d. Direccién General de Asuntos Administrativos

3. NORMATIVIDAD Y OPERACION
I. El “Programa de apoyo para la Actualizacion Profesional del personal

docente”, se encuentra fundado en las fracciones Il del articulo 56 capitulo

VIII “De los Derechos y Obligaciones” de la Normatividad del Personal

Académico, que en su orden dicen: “Concurrir a eventos académicos cuya
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suma total no exceda de cinco dias habiles, previa autorizacion con goce de

sueldo de la Direccidn General de Asuntos Académicos, presentando a su

retorno la constancia correspondiente.”

4. MODALIDADES.

INVITACIONES INSTITUCIONALES

Para que el profesor de asignatura o carrera de la Universidad Regional del

Sureste, asista como ponente en Actividades Académicas organizadas por

otras instituciones, sobre todo aquellas que impliquen la ausencia del

profesor a sus actividades docentes. Se considerara dentro del programa de

Cooperacién y Vinculacion Académica.

contener:

o w

T o mmo

« -

La invitacion debera ir dirigida al Director de la Facultad o Escuela y debera

Nombre del profesor que se invita como ponente.

Motivo por el que se le invita a este profesor en particular.

Informar si este docente ya ha participado en otras actividades
realizadas por esa institucion.

Nombre de la Actividad Académica.

Fecha, hora y lugar.

Propuesta del programa.

Nombre del tema que abordara el profesor.

Tiempo destinado a su ponencia.

Auditorio al que sera dirigida esta actividad.

Compromiso de la institucidn que invita para cubrir los gastos de
transporte, alimentacion y hospedaje, en su caso, del ponente

solicitado.



Cubiertos estos requisitos, el Director de la Facultad o Escuela,

determinara lo conducente de acuerdo a los siguientes criterios:

a. Utilidad de la asistencia del docente especificamente en esta
Actividad Académica.

b. Beneficios que proporcionara su asistencia, a la Universidad y al
profesor.

c. Valorar si la importancia de la ponencia y su asistencia justifica la
suspension de sus clases.

d. Informar las actividades que realizaran los alumnos de este
profesor durante su ausencia y quien estara a cargo de

supervisarlas.

Enviar esta informacion a la Direccion General de Asuntos Académicos
en el formato URSE-DGAAc-PAAc (Anexo 1) para que, de ser pertinente,

se realicen los tramites correspondientes.

El profesor estara obligado a entregar a la direccion de la facultad o
escuela a la que pertenezca un breve informe escrito y grafico (fotografias
o videos) de su participacioén y una copia del reconocimiento otorgado por
la institucién sede, para tramitar su justificacion en la Direccion General

correspondiente.

El Director de la Facultad o Escuela remitira esta informacion a la
brevedad posible a la Direccién General de Asuntos Académicos quien la
validara y anexara al expediente académico del profesor.

En estos casos, se justificaran las inasistencias del docente en la
Direccion General de Asuntos Administrativos y conservara su bono por

asistencia.

El profesor que haya sido autorizado no podra cobrar a la institucion que
invita, honorarios o algun otro tipo de pago por concepto de ponencia o

material.



La ausencia del profesor a sus clases no podra exceder de cinco dias

habiles por ciclo escolar, como lo establece la fraccion Il del articulo 56 de

los derechos del catedratico de la Normatividad del Personal Académico.

INVITACIONES A TiTULO PERSONAL

Cuando un profesor reciba una invitacién personal para asistir como ponente a una

Actividad Académica fuera de la Universidad, debe considerarse:

A.

Al ser una invitacién dirigida a una persona en especial, la
Universidad no obtendra reconocimiento por ello.

No podran justificarse las inasistencias porque en estos casos el
ponente recibe honorarios o alguna otra retribucion por su
participacion.

Debera solicitar el permiso correspondiente al caso (Anexo 2),
conforme a los articulos 121,122, y 123 del Reglamento Escolar de
la Universidad. Dicho tramite se realizara en la direccién de la
facultad o escuela a la que esta asignado para que esta la envie a
la Direccién General de Asuntos Académicos.

Debera asignar actividades a los alumnos para ser realizadas
durante su ausencia y calificadas a su regreso. O bien, realizar el

tramite para reposicion de clases (Anexo 2).

ASISTENCIA A ACTIVIDADES ACADEMICAS

Se consideran en este apartado todas aquellas Actividades Académicas

organizadas por instituciones diferentes a la nuestra, a las cuales asiste un docente

como espectador (receptor o alumno del ponente).



Se consideran seminarios, talleres, congresos y todas aquellas actividades

organizadas, que procuren la informacion o actualizacién en temas de las diferentes

areas del conocimiento.

Se podran tramitar a partir de dos iniciativas:

Por iniciativa del profesor:

a) Por estar interesado en el tema y tenga una estrecha relacién con su

preparacion académica y/o profesional de acuerdo a las asignaturas que

imparte.

b) El profesor interesado solicitara la autorizacion del Director de la Facultad

o Escuela en la que trabaja, para ausentarse de sus labores docentes
informando (formato: URSE-DGAAc-PAAC):

1.
2.

Nombre del profesor.
Actividad a la que asistira.

3. Justificacion de que los objetivos de la Actividad

N o a »~

Académica fortaleceran su preparacion profesional o
docente y son acordes a su perfil.

Fecha, hora y lugar de la Actividad Académica.
Programa de la Actividad Académica con temario.
Fecha(s) que estara ausente.

Actividades que realizaran sus alumnos durante su

ausencia.

c) Si el Director de la Facultad o Escuela considera conveniente esta peticion,

emitira un dictamen validando la pertinencia de la solicitud y enviara la

documentacion (solicitud del profesor y dictamen) a la Direccion General de
Asuntos Académicos, en el formato URSE-DGAAc-PAAc.

d) Revisada la documentacion, la Direccion General de Asuntos Académicos

autorizara o rechazara la peticion, fundando y motivando su respuesta.



e) Si es autorizada, la Direccion General de Asuntos Académicos se
encargara de realizar los tramites correspondientes en la Direccién General
de Asuntos Administrativos para justificar las faltas del profesor y conservar
su bono de asistencia, a la entrega de la constancia correspondiente.

f) El docente estara obligado a presentar a la direccion de la facultad o
escuela a la que este asignado, un informe escrito del desarrollo de la
Actividad Académica y copia de la constancia obtenida. Esta informacién
sera remitida a la Direccion General de Asuntos Académicos para anexarla

al expediente académico del profesor.

g) La ausencia del profesor a sus clases no debera exceder a cinco dias
habiles por ciclo escolar, como lo sefala la fraccion Il del articulo 50 de los
derechos del profesor de la Normatividad del Personal Académico.

Por iniciativa de la direccion de la facultad o escuela (Comision):

a) Cuando considere que estas Actividades Académicas proporcionaran al
profesor herramientas para mejorar su desempefio tanto profesional como
docente. En este caso se considerara la asistencia del profesor como

Educacion Continua.

b) La direccién de la facultad o escuela debera justificar la asistencia del
docente proporcionando los datos siguientes en el formato URSE-DGAAc-
PAAc:

1. Nombre del profesor.
2. Motivo por el que se le designa a este profesor en particular.

w

Informar si este docente ya ha participado en otras actividades
consideradas como Educacion Continua.

Nombre de la Actividad Académica.

Fecha, hora y lugar.

Programa y temario.

N o o &

Duracion.
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8. Actividades que realizaran los alumnos mientras el docente este fuera
y responsable de supervisarlas.
9. Opinidn sobre la pertinencia de la asistencia del profesor.

c) Esta informacion debera mandarse a la Direccion General de Asuntos
Académicos para validarla y verificar su pertinencia en el formato URSE-
DGAAc-PAAc.

d) En estos casos y de considerarse pertinente la asistencia del profesor, la
Direccion General de Asuntos Académicos tramitara la justificacion de faltas
y conservacion del bono por asistencia a la Direccion General de Asuntos

Administrativos.

e) Los gastos por la asistencia a la Actividad Académica (inscripcion,
material, etc.), por transporte, alimentos y hospedaje seran cubiertos por la
facultad o escuela de acuerdo a su presupuesto correspondiente.

f) El profesor presentara a la direccion de la facultad o escuela a la que este
asignado, un informe escrito del desarrollo de la Actividad Académica y copia
de la constancia obtenida. Esta informacion sera remitida a la Direccion
General de Asuntos Académicos para anexarla al expediente académico del
profesor.

g) La ausencia del profesor a sus clases no debera exceder a cinco dias
habiles por ciclo escolar, como lo sefala la fraccion Il del articulo 56 de los
Derechos del Profesor de la Normatividad del Personal Académico.

5. DISPOSICIONES GENERALES

1. Ninguno de estos tramites podra ejecutarse o surtir efecto, si se realiza
posteriormente a la ausencia del profesor.
2. Estos tramites deberan realizarse como minimo con cinco dias habiles de

anticipacion a la fecha en que el profesor se ausentara de sus clases.
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La ausencia del profesor a sus clases no debera exceder a cinco dias habiles
por ciclo escolar, como lo sefiala la fraccion |l del articulo 50 de los Derechos
del Profesor de la Normatividad del Personal Académico. Con excepciéon de
las licencias.

Los alumnos del profesor que estara ausente, deberan realizar actividades
supervisadas ya sea por un profesor de carrera o por el coordinador de la
facultad o escuela, ya que la Universidad no pagara sueldos por estos
motivos a profesores adjuntos.

En todos los casos el profesor debera entregar un informe a la direccion de
la facultad o escuela a la que esta asignado y una copia de la constancia
correspondiente que servira como evidencia de su participacion en la
Actividad Académica, estos documentos seran remitidos por a la Direccion
General de Asuntos Académicos para incorporarlos a su expediente y
tramitar la justificacion de sus faltas en la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

Los tramites que realiza la Direccion General de Asuntos Académicos, seran
para justificar las inasistencias del profesor y no se vean afectados en sus
ingresos y en el bono de asistencia.

Todos los demas tramites necesarios para efectuar cualquiera de los puntos
tratados en este documento los realizara directamente la direccion de la
facultad o escuela y/o el profesor.

Si el profesor es comisionado por la Rectoria, Direcciones Generales o
Direcciones de Facultades o Escuelas de esta Universidad, la instancia que
directamente lo comisione se encargara de realizar los tramites necesarios y
acordar con él los apoyos tanto de recursos fisicos y didacticos como
financieros para cumplir el objetivo de la comision.

Los casos que la Direccion General de Asuntos Académicos considere
especiales, seran consultados en la Junta de Cuerpo de Gobierno de esta
Universidad, para su solucion.
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6. PROCEDIMIENTO

INVITACIONES INSTITUCIONALES y

ASISTENCIA A ACTIVIDADES ACADEMICAS

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Enviar invitacion a la direccién Instlltug\lotp chdg" de
Invitacion de facultad o gsc_uelg Aaca dcélr\rl1li cg o
= Documento: invitacion profesor
2. Verificar la pertinencia y emitir
Verificacion opinion Direccion de
= Documento: formato URSE- | Facultad o Escuela
DGAAc-PAAc
3. Cotejar la informacion del
formato y autorizar o rechazar la Direccion General
Autorizacion peticion de Asuntos
= Documento: formato URSE- Académicos
DGAAc-PAAc
4. Justificar faltas y conservar Direccion General
Justificacion ' y de Asuntos

bono

Administrativos

Actividades de los

5.Planear las actividades que los
alumnos realizaran durante la

alumnos ausencia del profesor Profesor
= Documento: carta descriptiva
6. Supervisar las actividades de
. los alumnos Direccion de
Supervision = Documento: lista de cotejo o | Facultad o Escuela
asistencia
7. Entregar informe y constancia
Informe de la asistencia o participacion Profesor
= Documento: informe y
constancia
Control de 8. Archi\’/ar. en el expediente Direccién General
evidencias académico del profesor de As’untos
= Documento: expediente Académicos
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INVITACIONES A TiTULO PERSONAL

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Invitacion 1. Enviar invitacion al profesor Institucidon sede de la
e Documento: invitacion Actividad Academica
2. Solicitar permiso
Licencia e Documento: formato de Profesor
permiso economico (Anexo 2)
Autorizacion 3. Verificar la pertinencia y autorizar Direccion de
’ Facultad o Escuela
4. Da el visto bueno y tramita Direccién General
Visto Bueno =  Documento: formato de de Asuntos
permiso econémico Académicos
5. Justificar las inasistencias de Direccion General
Justificacion acuerdo al tipo de permiso de Asuntos

otorgado

Administrativos

Actividades de los

6. Planear las actividades que los
alumnos realizaran durante su

X Profesor
alumnos ausencia
= Documento: carta descriptiva
. 7. Revisay coteja las actividades
Eval ion
aluacion de encomendadas a losalumnos Profesor

actividades

e Documento: hoja de cotejo
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

INVITACIONES INSTITUCIONALES y
ASISTENCIA A ACTIVIDADES ACADEMICAS

: DIRECCION DIRECCION
INSTITUCION D" | GENERALDE | GENERALDE PROFESOR
SEDE e ASUNTOS ASUNTOS
ACADEMICOS | ADMINISTRATIVOS
Recbe
nicto Invitackdn
Py v
Invitackdn
Invita Envia
Invitacion
Contesta formato
URSE-DGAAC-PAAC
Cotela
Informacién
Justifica
taltas y
consanva Planea
Solicha bano actividades
actividades de los
paralos [ ly|  aumnes
almnes durante su
3usencia
v
Supervisa
acthvidades o2
log alumnos A 5U regreso
2labara
Envia Informe I;may
y constancia Archiva constancla
Informe y
constancia
\ 4
o Fin
N\ )
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INVITACIONES A TiTULO PERSONAL

: DIRECCION DIRECCION
INSTITUCION DR b o | GENERAL DE GENERAL DE PROFESOR
SEDE ESCUELA ASUNTOS ASUNTOS
ACADEMICOS | ADMINISTRATIVOS
Invita Recibe
invitacion
Verifica < Solic_it a
permiso
¢ Procede?
Justifica de
acuerdo al
No Si |1y Visto Bueno > tipo de
licencia
solicitada
Planea
actividades
de los
alumnos
durante su
ausencia
Revisa y
coteja las
actividades a
su regreso

v

» Fin
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normatividad del Personal Académico.

Invitacion de la Institucion sede de la Actividad Académica.
Solicitud del profesor.

Formato URSE-DGAAc-PAAc (Anexo 1).

Formato para permisos (Anexo 2).

Oficio para la Direccion General de Asuntos Administrativos.

Oficio para informar al profesor.

Planeacion de actividades para los alumnos.

Hoja de cotejo de las actividades para los alumnos.
Informe de la asistencia a la Actividad Académica.
Constancia de participacion.

Expediente académico del docente.
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9. ANEXOS

Anexo 1

UNIVERSIDAD REGIONAL DEL SURESTE
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ACADEMICOS
ASISTENCIA A ACTIVIDADES ACADEMICAS FECHA:
FACULTAD O ESCUELA: FORMATO:

URSE-DGAAc-PAAc

Instructivo: Este formato lo debera contestar el Profesor y el Director de la Facultad o Escuela. Enviarlo para
su autorizacién a la D.G.A. Académicos cinco dias antes de la actividad académica. A su regreso presentar
copia de la constancia, para tramitar la justificacion de las faltas. No exceder de 5 dias habiles al semestre
(Articulo 56, II. Normatividad del Personal Académico). Anexar el programa o temario de la Actividad Académica.
Si es ponente: Anexar la propuesta de temario o programa donde aparece la participacion del profesor y el tema
a tratar. Anexar una carta de invitacion donde la institucién que solicita se compromete a cubrir los gastos ya
sea acordados o aquellos que correspondan al caso, en cuanto a transporte, alimentacién, hospedaje y apoyos
didacticos del ponente solicitado. Proporcionar una copia al profesor interesado.

Nombre del profesor:

Motivo por el que asistira este profesor
en particular

Informar si este docente ya ha
participado en ofras  actividades
realizadas por esa institucion

Nombre de la Actividad Académica

Fecha, hora y lugar

Nombre del tema que abordara
nuestro docente

Tiempo destinado a su ponencia

Auditorio al que sera dirigida esta
actividad

Si es ponente:

OPINION DEL DIRECTOR:

(para ser usado por el Director de la Facultad o
Escuela de la que depende el profesor)

ENTERADO Y DE CONFORMIDAD: Nombre y firma del Director

Nombre y firma del profesor
OBSERVACIONES:

c.c.p. El Interesado.
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Anexo 2

Formato de la Direccion General de Asuntos Académicos para la reposicion de
clases y solicitud de permisos econdomicos y no economicos.

UNIVERSIDAD REGIONAL DEL SURESTE
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ACADEMICOS

FACULTAD O ESCUELA:

NOMBRE DEL PROFESOR: No. DE CONTROL

TIPO DE SOLICITUD

REPOSICION PERMISO
MOTIVO: ECONOMICO: ( )
MATERIA: NO ECONOMICO:  ( )
Fecha:
FECHA Y HORA NORMAL
DE LA CLASE QUE DESEA PD?/S EL
REPONER: '
Hora:
FECHA Y HORA EN QUE LA | Fecha:
REPONDRA : Hora:
SOLICITA CON TRES DIAS DE ANTICIPACION: AUTORIZADO:
NOMBRE Y FIRMA DEL FIRMA DEL DIRECTOR DE LA FACULTAD O
PROFESOR ESCUELA

Vo.Bo.
Direccion General de Asuntos Académicos

NOTA: ESTE FORMATO DEBERA SER ENTREGADO EN ORIGINAL Y cOPIA; 3 DIAS ANTES PARA SU AUTORIZACION.
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Este programa fue actualizado con fecha 04 de diciembre de 2024, para alinear sus
conceptos al Modelo Educativo y Filosofia Institucional vigentes. Se implementara a
partir de la fecha de autorizacion.

Actualizo:

~

s i

Mtra. Margarita Ricardez Smith
Directora General de Asuntos Académicos

Mtro-Migu el Hefnandez Mendoza
Rector de la Universidad
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