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1. Proposito
Fortalecer la formacién docente y actualizacion profesional de los y las docentes que laboran en el Instituto
Tecnolégico, que permita la mejora continua de su quehacer docente y del proceso educativo.

2. Alcance
Se aplica a todos los docentes con actividades frente a grupo adscritos al Instituto Tecnoldgico.

3. Politicas de operacion
3.1 Semestralmente, cada Depto. Académico elaborara un diagnéstico de necesidades de actualizacion
profesional de sus integrantes de acuerdo con el Instructivo de Trabajo SIG-CA-IT-37-01.

3.2 El Depto. de Desarrollo Académico anualmente detectard las necesidades de formacion docente y de la
gestoria de investigaciones educativas, con apego al Programa Nacional de Formacion Docente y con base a
convocatorias del TecNM.

3.3 El Depto. de Desarrollo Académico elaborard el Programa Institucional de Formacion Docente y
Actualizacién Profesional con la validacién del Comité Académico, considerando las necesidades detectadas y
el presupuesto disponible.

3.4 El Programa Institucional de Formacién Docente y Actualizacién Profesional debera ser un programa integral
con periodicidad semestral y conformado por diferentes eventos entre los cuales se pueden considerar:
diplomados, cursos, talleres, seminarios, conferencias, congresos, foros, entre otros, tanto presenciales como
virtuales. Para que un evento tenga valor curricular debera tener 30 horas minimo.

3.5 El Depto. de Desarrollo Académico, con apoyo de los Deptos. Académicos, debera difundir y coordinar las
actividades derivadas del desarrollo del Programa de Formacion Docente y Actualizacién Profesional.

3.6 Cada uno de los y las docentes deberan ser comisionados por el/la jefe/a respectivo/a, al menos a un
evento de actualizacién profesional cada 2 afios para mantener dinamica su actualizacién.

3.7 Los eventos del Programa de Formacion Docente y Actualizacién Profesional estan enfocados a que el
docente desarrolle competencias por lo que la acreditacidn se otorgara al docente que adquiera las competencias
evaluadas por cada instructor a través de evidencias. También sera requisito 90 % de asistencia como minimo al
evento.
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3.8 El indice de acreditacion por evento debera ser 40 % de los docentes participantes. En caso contrario, se
generara un RAC.
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5. Descripcidon del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Detecta necesidades.

1.1. Semestralmente, cada Depto. Académico determina las
necesidades de actualizacion profesional de sus docentes,
segun el Instructivo de Trabajo SIG-CA-IT-37-01 y requisita el
formato diagnéstico de necesidades de actualizacion
profesional SIG-CA-F-37-03.

1.2. El Depto. de Desarrollo Académico anualmente determina
las necesidades de formacion docente de los docentes segun
el Programa Nacional de Formacion Docente.

1.3. A partir de los resultados de la evaluacion del desempefio
docente, el Depto. de Desarrollo Académico y los Deptos.
Académicos definen otras necesidades de actualizacion
profesional y formacion docente.

Depto. de Desarrollo
Académico.

Deptos. Académicos

2. Seleccion de
instructores

2.1 Los deptos. académicos proporcionan a los instructores
propuestos para los eventos de actualizacién profesional, asi
como desarrollo académico, los instructores de formacion
docente.

Deptos. Académicos

Depto. de Desarrollo
Académico

3. Elabora programa.

3.1 El Depto. de Desarrollo Académico elabora el Programa
Institucional de Formacion Docente y  Actualizacion
Profesional utilizando el formato SIG-CA-F-37-02 con base en
las necesidades detectadas y presupuesto disponible.

3.2 El Depto. de Desarrollo Académico recibe la informacion del
Diagndstico de Necesidades y evalla la propuesta, pudiendo
apoyarse en el juicio de expertos para decidir la aceptacion del
instructor. En caso contrario, solicita nuevas propuestas de
instructores.

3.3 El Programa Institucional de Formacion Docente vy
Actualizacién Profesional, se presenta en el seno del Comité
Académico para su validacion.

Depto. de Desarrollo
Académico

4. Difunde programa.

4.1 El Depto. de Desarrollo Académico con apoyo de los Deptos.
Académicos y Depto. de Comunicacion y Difusion, difunden el
Programa Institucional de Formacion Docente y Actualizacion
Profesional en diciembre para el semestre enero-junio y en
julio, para el semestre agosto-diciembre.

Depto. de Desarrollo
Académico.

Deptos. Académicos

Depto. de
Comunicacioén y
Difusion.

5. Inscripcion de
asistentes

5.1 Cuando hubiera docentes interesados/as en un evento adscrito
a diferentes Deptos. Académicos, el Depto. de Desarrollo
Académico tendra la responsabilidad de laintegracion del grupo
de asistentes al evento.

5.2 El/(a) Jefe/a del Depto. Académico comisiona a los docentes a
los diferentes eventos del Programa Institucional de Formacion
Docente y Actualizacién Profesional.

5.3 El/(a) Jefe/a del Depto. De Desarrollo Académico y el/(la)
Subdirector/a comisiona a cada uno de los docentes
detectados en la categoria deficiente en la evaluacion del
desempefio docente del semestre anterior, a alguno de los
diferentes eventos del Programa Institucional de Formacion
Docente y Actualizacion Profesional.

Deptos. Académicos

Depto. de Desarrollo
Académico
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5.4 Al inicio del evento, el Depto. de Desarrollo Académico
proporciona la Cédula de inscripcion SIG-CA-F-37-04 a cada
asistente y orienta en el llenado, con lo que se formaliza la
inscripcion. Posteriormente, recolecta los formatos.

6. Supervisa
desarrollodel
curso.

6.1 Alinicio del evento, el Depto. de Desarrollo Académico entrega
material de apoyo y listas de asistencia a cadainstructor/a.

6.2 Supervisa el desarrollo del curso y requisita el formato Lista de
asistencia para curso presencial SIG-CA-F-37-05.

6.3 Al finalizar el curso, aplica la Encuesta para participantes
inscritos SIG-CA-F-37-06.

6.4 Coordina la clausura del evento.

6.5 Cada instructor/a entrega al Depto. de Desarrollo Académico
una relacion con los resultados de la evaluacién de los
docentes en un plazo maximo de una semana posterior al
término del evento.

6.6 Con base en los resultados de la evaluacion y el registro de
asistencia, el Depto. de Desarrollo Académico determina la
acreditacion de los y las docentes y solicita al Departamento
de Comunicacion y Difusion que elabore constancias de

acreditaciones respectivas, incluyendo la del (los) instructor(es).

Depto. de Desarrollo
Académico

Docente

7. Elabora
reconocimient
0s ynota
informativa.

7.1 Depto. de Comunicacién y Difusiéon elabora constancias de
acreditacion de la o el instructor/a y docentes y las entrega al
Depto. de Desarrollo Académico.

7.2 Elabora una nota informativa y toma una muestra fotogréafica
de cada uno de los eventos realizados del Programa
Institucional de Formacion Docente y Actualizacion
Profesional.

Publica nota informativa de los eventos concluidos en la pagina
institucional y redes sociales, en un plazo no mayor a un mes
de terminados.

Depto. de
Comunicacion y
Difusion

8. Entrega
reconocimient
0s.

8.1 El Depto. de Desarrollo Académico entrega constancia de
acreditacion al docente.
Envia copia de las constancias al Depto. de RecursosHumanos
para integrarla al expediente del docente.

Depto. de Desarrollo
Académico

9. Evallia
eficacia del
curso.

9.1 El Depto. de Desarrollo Académico envia a los Deptos.
Académicos la encuesta de eficacia de la capacitacion SIG- CA-
F-37-07 para su aplicacién una vez acabada la evaluacién
docente del siguiente semestre.

Nota: Es de suma importancia que los docentes detectados como
deficiente en la evaluacion del desempefio docente, sean evaluados
en su totalidad.

9.2 Los Deptos. Académicos regresan las encuestas contestadas
al Depto. de Desarrollo Académico para su analisis.

Depto. de Desarrollo
Académico

Deptos. Académicos
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6. Documentos de referencia
Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnoldgicos.
Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo del Instituto Tecnoldgico.
Programa Nacional de Formacion Docente.
7. Control de informacién documentada
Tiempo de Responsable de Caodigo
Registros »
conservacion conservarlo
Diagnostico de Necesidades de Actualizacion 1 afio Desarrollo Académico SIG-CA-F-37-03
Profesional.
Programa Inls,titucionallde Formacion Docente 1 afio Desarrollo Académico SIG-CA-F-37-02
y Actualizacién Profesional.
Lista de Asistencia para Curso Presencial 1 afio Desarrollo Académico SIG-CA-F-37-05
Cédula de Inscripcion 1 afio Desarrollo Académico SIG-CA-F-37-04
Encuesta de Eficacia de la Capacitacion. 1 afio Desarrollo Académico SIG-CA-F-37-07
. Departamento de
Constancia de acreditacion 1 afo N/A
Recursos Humanos

8. Cambios a esta version

NGmero de Fechade . .
L Descripcién del cambio
revision actualizacion
2 Noviembre 2021 Actualizacion del procedimiento
1 Marzo 2020 Actualizaciéon Normativa
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