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1. Propésito

Proporcionar formacién y actualizacion docente y profesional a los profesores que laboran en el Instituto
Tecnoldgico, que permita la mejora continua de su quehacer docente en el proceso educativo.

2. Alcance

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

3. Politicas de operacion

3.1 El Departamento de Desarrollo Académico en conjunto con los Departamentos Académicos, analizan
las necesidades de formacion y actualizacion docente y profesional en el Instituto Tecnolégico, y en base a
estos resultados, el Departamento de Desarrollo Académico, elabora el Programa Institucional de
Formacién y Actualizacion Docente y Profesional.

3.2 El Departamento Académico en coordinacion con el profesor priorizan lo contenidos tematicos en los
qgue requiere fortalecer su formacion docente o actualizacion profesional. Envia el diagnostico de
necesidades de formacién y actualizacién al departamento de desarrollo académico, asi como también
algunas propuestas de facilitadores.

3.3 El Departamento de Desarrollo Académico, con la participacién de los Departamentos Académicos,
debe coordinar las actividades de formacidon docente y actualizacién profesional, de acuerdo a las
necesidades detectadas en el Instituto Tecnoldgico.

3.4 El Departamento de Desarrollo Académico debera considerar el recurso econémico para dar atencién a
los cursos de actualizacion docente y profesional que los profesores requieran.

3.5 El Programa Institucional de Formacion y Actualizacion Docente y Profesional debera ser un programa
integral y permanente, que puede estar conformado por diferentes eventos que el Instituto Tecnoldgico haya
definido, entre los cuales se pueden considerar: posgrados, diplomados, cursos, talleres, seminarios,
conferencias, congresos, foros, entre otros, tanto presenciales como virtuales.

3.6 El Departamento de Desarrollo Académico debe publicar el Programa Institucional de Formacion y
Actualizacién Docente y Profesional y hacerlo del conocimiento de los Departamentos Académicos y las
academias.

3.7 Los Departamentos Académicos comisionaran al docente, el cual deberd cumplir con un 90% de
asistencia como minimo al evento que sea comisionado, cumplir con las actividades programadas, aprobar
el curso y evaluar las actividades de formacién docente y actualizacion profesional en las cuales participe,
para ser acreedor al documento de acreditacion.
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5. Descripcién del procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Detectan 1.1 Detectan necesidades de formacion y actualizacion Departamentos

necesidades.

docente y profesional considerando los resultados de la
evaluacion docente, las solicitudes de las academias y
necesidades institucionales.

1.2 Concentra necesidades en el formato

1.2 Analizan los resultados.

académicos y
Desarrollo Academico

2. Elabora programa.

2.1.Elabora Programa Institucional de Formacion vy
Actualizacion  Docente y Profesional utilizando el
formato con base en las necesidades detectadas y
presupuesto disponible.

2.2.Envia a la Subdireccién Académica la propuesta para
que revise y autorice el programa.

Departamento de
Desarrollo Académico.

3. Revisa y autoriza
programa.

3.1 Revisa y autoriza el programa propuesto por el
Departamento de Desarrollo Académico.

Subdireccion
Académica.

4. Determina
requerimientos.

4.1 Con base en los eventos autorizados determina
requerimientos.

4.2 Selecciona a los facilitadores

4.3 Realiza Requisiciobn de Bienes y Servicios
Instructivo de Compras Directas

4.4 Difunde el Programa Institucional de Formacion y
Actualizacion Docente y Profesional para iniciar la

inscripcién de docentes.

y opera

Departamento
Desarrollo Académico.

5. Informa al personal
docente.

5.1 Informa a los docentes adscritos a su area sobre el
Programa Institucional de Formacion y Actualizacién
Docente y Profesional y los horarios correspondientes.

5.2 Entrega a los docentes original de oficio de comision y

una copia al Departamento de Recursos Humanos para
Su conocimiento.

5.3 Envia relacion de docentes comisionados a participar en

los cursos al Departamento de Desarrollo Académico.

Departamentos
Académicos

6. Supervisa

desarrollo del curso.

6.1 Entrega a los facilitadores el material de apoyo, listas
de asistencia y registra a los participantes en la
Cedula de Inscripcién, al inicio de los cursos.

6.2 Al finalizar el curso aplica la Encuesta para
participantes inscritos .

6.3 Supervisa el desarrollo del curso y con base en los
registros de asistencia, solicita al Departamento de
Comunicacién y Difusion elabore constancias de
participacion.

Departamento de
Desarrollo Académico.

7. Elabora
reconocimiento y
nota informativa.

7.1 De acuerdo a las listas de asistencia y acreditacion de
los cursos, elabora constancias de participacion o
constancias de acreditacion.

7.2 Entrega al Jefe del Departamento de Desarrollo
Académico las constancias.

Departamento de
Comunicacion y
Difusién
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8. Clausura cursos y
entrega
reconocimientos.

8.1 Entrega constancia de acreditacién al docente que haya
cumplido con los requisitos de acreditacion establecidos

8.2 Envia copia de las constancias de acreditacion al
Departamento de Recursos Humanos para anexar al
expediente del docente.

Subdireccion
Académica y
Departamento de
Desarrollo Académico

9. Evalla eficacia de
cursos.

9.1 Concluido el evento se aplica la evaluacion del curso a
los docentes participantes. En base a esta encuesta el
departamento de Desarrollo Académico realiza las
acciones correctivas o preventivas previo analisis de los
datos

9.2 Se aplica la Encuesta de Eficacia de la Capacitacion a
los Jefes(as) de Departamento Académico 3 meses
posteriores al termino del curso.

9.3 En base a los resultados obtenidos en la encuesta al
jefe, se realizan conjuntamente con le departamento de
desarrollo académico la programacion de los cursos
para el siguiente periodo intersemestral

Departamentos
Académicos

6. Documentos de referencia

Documentos

Procedimiento del SGC para la Capacitacion del Personal Directivo y de Apoyo y Asistencia a la Educacion

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos

Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo del Instituto Tecnolégico

Procesos del Desarrollo

Académico del SNIT. 2005

Manual de los Procesos de Evaluacién del Desempefio Docente y del Ingreso de Aspirantes a la Educacién

Superior Tecnolégica. 2006.

7. Registros
Nombre del Manejo | Almacenamient| Tiempo | Disposicio | Responsabl
Registro 0 y proteccion de n e de
retencion conservarlo
Formato para el electrénico Electronico e impreso Archivo muerto
Diagnostico y
Concentrado de . Desarrollo
necesidades de 1 afio .
g Académico
Formacion y
Actualizacion Docente y
Profesional.
Formato para Programa electrénico Electronico e impreso Archivo muerto
Institucional de . Desarrollo
Formacion y 1 afio -
RN Académico
Actualizaciéon Docente y
Profesional.
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electrénico Electrénico e impreso Archivo muerto Desarrollo
Encuesta de Eficacia de 1 afio
la Capacitacion. Académico
electrénico Electrénico e impreso Archivo muerto Desarrollo
Lista de Asistencia. 1 afio .
Académico
electrénico Electrénico e impreso Archivo muerto Desarrollo
Cédula de Inscripcion 1 afio .
Académico
electrénico Electrénico e impreso Archivo muerto Departamento
Constancia de 1 afio de Recursos
Participacion
Humanos
electrénico Electronico e impreso Archivo muerto Desarrollo
Encuesta de Opinion 1 afo .
Académico
. electrénico Electronico e impreso Archivo muerto Desarrollo
Criterios para 1 afio
Seleccionar Instructores Académico
8. Glosario

Actualizacion Profesional. Proceso que permite al profesor adquirir conocimientos, habilidades y actitudes
necesarios para mantenerse a la vanguardia de su campo profesional.

Formacion Docente. Proceso que permite al profesor adquirir conocimientos, habilidades y actitudes
necesarios que propicien el aprendizaje significativo de los estudiantes

Deteccién de Necesidades de Formacion y Actualizacion.- Es el resultado de un andlisis de los
contenidos de las asignaturas de un plan de estudios donde se requiera la actualizacion profesional del
profesor.

Programa Institucional de Formacion y Actualizacién.- Actividades especificas para el desarrollo de la
formacion del profesor que por su perfil profesional asi lo requiera y la actualizacion en el area del
conocimiento que esta desempefiando o desempefiara de acuerdo a las necesidades del Tecnoldgico.

Coordinador.- Persona que se desempefia en la coordinacion de actualizacion docente del Departamento
de Desarrollo Académico, quien sera responsable de:

Llevar un expediente para cada profesor que permita identificar su avance en la formacion y actualizacion.
Coordinar cada evento o actividad de formacion o actualizacion antes, durante y después de su ejecucion,
tener listo y a tiempo la reproduccion de materiales, aula, equipo didactico y proporciona las constancias de
participacion.
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Facilitador.- Persona preparada y con la experiencia docente o una instancia que avale su capacidad en la

materia a impartir.

Instrumentacién didactica.- Descripcion de las etapas basicas del proceso para la formacion o
actualizacién; los contenidos (qué aprender), las actividades del facilitador (qué va hacer para que el
participante aprenda), las actividades del participante (qué hacer para aprender), el tiempo que se requiere,
los materiales, las fuentes de informacion, la evaluacién de las actividades y los productos que se esperan.

9. Anexos

Formato para el Diagnéstico y Concentrado de necesidades de Formacion y
Actualizacién Docente y Profesional.

Formato para Programa Institucional de Formacién y Actualizaciéon Docente y

Profesional

Encuesta de Eficacia de la Capacitacion.

10.Cambios de esta version

Namero de Fechade L .
o Descripcién del cambio
revision actualizacion
1 15 Junio 2011 Ninguno
Se modifican las politicas de operacion, el diagrama y la
2 6 agosto 2012

descripcion del procedimiento, con el propésito de adecuar
y mejorar la operacion del procedimiento.
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