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ACTUALIZACION PROFESIONAL Y FORMACION DOCENTE
1. OBJETIVO.

Propiciar las condiciones necesarias y pertinentes para la Actualizacion Profesional
y Formacion Docente de las y los profesores que laboran en el Instituto Tecnoldgico
de la Laguna, que permita la mejora continua de sus funciones y el cumplimiento
de sus responsabilidades, acordes a las competencias requeridas en el perfil
profesional y docente del TecNM, de los andlisis de las academias, la evaluacion
docente, las recomendaciones del TecNM y las necesidades de la Institucion.
Aunado al propésito de ofrecer un servicio educativo de calidad, garantizando la
igualdad de oportunidades con procesos transparentes y accesibles, libres de
sesgos sexistas o discriminatorios y fomentando el cuidado del medio ambiente.

2. ALCANCE.

Este procedimiento esta dirigido al personal docente del Instituto Tecnoldgico de la
Laguna.

3. POLITICAS.

3.1 Los Departamentos Académicos en conjunto con el Departamento de
Desarrollo Académico, son los responsables de elaborar el diagnoéstico de
necesidades de capacitacion docente y profesional.

3.2 El financiamiento de los eventos de capacitacion se realizard conforme al PTA
y de acuerdo a las metas comprendidas en el PIID.

3.3 El Programa Institucional para la Actualizacion Profesional y Formacion
Docente, se orienta previa deteccion y priorizacion de las necesidades
institucionales parael desarrollo de las competencias docentes y puede estar
conformado por diferentes eventos que el Instituto Tecnologico haya definido, entre
los cuales se pueden considerar: diplomados, cursos, talleres y/o seminarios, tanto
presenciales como virtuales.
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3.4 La Actualizaciéon Profesional y Formacion Docente se realiza en los periodos
intersemestrales y de acuerdo con las necesidades detectadas para periodos
adicionales.

3.5 Los Departamentos Académicos deberan comisionar al personal docente,
guienes debera cumplir con un 80% de asistencia como minimo durante el tiempo
programado, habiendo participado activamente en el curso impartido y entregado
las evidencias de las actividades realizadas, mismas que dejan notar la
competencia alcanzada. Lo anterior para ser acreedores a la constancia de
participacion. Para el caso de los Diplomados se considera el 80% de asistencia y
calificacion minima de 70 en ambos casos.

4. DEFINICIONES.

4.1 Actualizacién profesional: Proceso que permite al personal docente adquirir
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para mantenerse a la
vanguardia de su campo profesional.

4.2 Curso: Componente de un programa de formacion destinado a dar los
conocimientos tedrico-practicos relativos a un tema, cuya formulacion y
presentacion dependen del puesto ocupado.

4.3 Deteccion de Necesidades: Es el resultado de un analisis de cumplimiento del
perfil del personal docente del TecNM los contenidos de las asignaturas de un
plan de estudios, resultados de la evaluacién docente, recomendaciones del
TecNM, y necesidades especificas de la institucion, donde se requiera la
actualizacion del personal docente.

4.4 Facilitador (a): Persona encargada de dar formacion profesional y orientar,
supervisar y evaluar la capacidad del (la) participante para asimilar los
conocimientos tedricos y practicos.

4.5 Formacion docente: Proceso que permite al personal docente desarrollar y
fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios que propicien
el aprendizaje significativo en los(as) estudiantes.

4.6 Programa Institucional para la Actualizacion Profesional y Formacion
Docente: Actividades especificas para el desarrollo de la formacién del personal
docente que por superfil profesional asi lo requiera y la actualizacion en el area
del conocimiento que esta desempefiando o desempefiara de acuerdo con las
necesidades de la institucion.

4.7 TecNM: Tecnoldgico Nacional de México.
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5. PROCESOS

Departamento académicos

Inicio

Desarrollo Académico

Ellabora Diagndstico de Necesidades para la Actualizacion Profesional y

Formacion Docente

Informa y comisiona al
personal docente

10

Evalua la eficacia de la
capacitacion, a través del
Instrumento de Evaluacion

Departamental Docente

Fin

PGI-DDA-01

2

Elabora Programa Institucional
para la Actualizacion
Profesional y Formacion
Docente

Difunde el Programa
Institucional para la
Actualizacion Profesional y
Formacion Docente

6

Supervisa el desarrollo del curso
y evaluacion

Entrega Constancias de
participacion

Elabora y entrega alas éreas
académicas correspondientes el
reporte de cursos tomados por el
personal docente

Subdireccion Académico

Revisa y autoriza el programa

Comunicacion y Difusion

7

Elabora Constancias de participacion
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Etapas

Descripcion de actividad

Responsable

1. Elabora
Diagnéstico de
Necesidades para la
Actualizacion
Profesional y Formacion
Docente

1.1 Analiza los resultados derivados de la
evaluacion al desempefio docente con
enfoque en competencias (evaluacion por
estudiantes) y de la Evaluacién al desempefio
docente de la Educacién Superior
Tecnologica (Evaluacion Departamental).
Elabora Diagnéstico de necesidades para la
actualizacion  profesional 'y  formacion
docente, con base en:

* Perfil de personal docente del TecNM
* Propuesta de la academia

* Evaluacion del personal docente

* Recomendaciones del TecNM

* Necesidades institucionales

Referencia;: INSTRUMENTO DE LA EVALUACION
DEPARTAMENTAL 2015 (REGISTRO PUBLICO DEL
DERECHO DE AUTOR 03-2015-072012524500-01,
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICA EVALUACION DOCENTE CON
ENFOQUE EN COMPETENCIAS

CUESTIONARIO: VERSION FINAL

1.2 Elabora Diagnéstico de Necesidades
para la Actualizacion Profesional y Formacion
Docente (formato RGI-DDA-01) con base en:

= Perfil Docente del TecNM.

= Propuestas de academia.

= Evaluacion docente.

= Recomendaciones del TecNM.
= Necesidades Institucionales.

Departamentos
académicos

Desarrollo
Académico

2. Elabora Programa
Institucional  para
la Actualizacion
Profesional y
Formacién Docente

2.1 Elabora Programa Institucional para la
Actualizacion Profesional y Formacion
Docente (RGI-DDA-02) con base en las
necesidades detectadas, presupuesto
y espacios disponibles, previa
deteccibn y priorizacion de las
necesidades institucionales. Ademas de
las condiciones externas e internas, que
puedan modificar la atenciéon del
programa, ya sea a través de la

modalidad presencial, virtual o en linea.

Desarrollo
Académico
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2.2 Envia a la Subdireccion Académica, la

propuesta del Programa de Actualizacion
Profesional y Formacion Docente, de
manera impresa o digital para su revision
y autorizaciéon

3. Revisa y autoriza
delprograma

3.1 Revisa y autoriza el programa propuesto

por el Departamento de Desarrollo
Académico.

Subdireccion
Académica.

4. Difunde el
Programa
Institucional para la
Actualizacién
Profesional y
Formacién Docente.

4.1 Envia Programa

Institucional a los
departamentos académicos, utilizando
los medios mas apropiados para su
difusion tanto de forma escrita como por
medios electrénicos, redes sociales o
aguellas que faciliten la pronta entrega al
personal que estara sujeto al Programa
Institucional de Actualizacion Profesional
y Formacién docente.

Departamentode
Desarrollo
Académico

5. Informa y
comisiona al
personal docente

5.1

5.2

5.3

Informa al personal adscrito a su area
sobre el Programa Institucional para la
Actualizacion Profesional y Formacion
Docente (RGI-DDA-02) y seleccionaal
personal participante de acuerdo a la
priorizacion del departamento académico
y de las metas institucionales, informando
a cada docente seleccionado, sobre la
participacion que tendra en el programa
de capacitacion, por los medios que
considere adecuados.

Recibe del Departamento de Desarrollo
Académico, la relacion de docentes que
tuvieron a bien realizar pre-registro al
Programa Institucional de Actualizacion
Profesional y Formacion Docente a traves
de medios electrénicos o impresos.

Tomando como referencia el listado
recibido del Departamento de Desarrollo
Académico, entrega al departamento de
Recursos Humanos para su conocimiento
y control de asistencia, la relacion de

Departamentos
Académicos
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docentes seleccionados 0 con previo
registro al Programa Institucional de
Actualizacion profesional y Formacion
Docente

6. Supervision del
desarrollo del curso
y evaluacion

6.1

6.2

6.3

Supervisa el desarrollo del curso,

atendiendo el registro de las actividades y

apoyandose en los documentos

preparados para este fin, ya sea en

formato digital e impreso.

e Listas de asistencia (RGI-DDA-03A 'y
RGI-DDA-03B).

e Ceédula de inscripcién del curso (RGI-
DDA-05 A Y RGI-DDA-05 B).

e Evaluacion del curso (RGI-DDA-04Ay
RGI-DDA-04 B).

Entrega a los(as) facilitadores(as) el
material de apoyo y el listado de
participantes.

Genera informacion relacionada a la
participacion oportuna de docentes e
instructores en el Programa de
Actualizacion Profesional y Formacion
Docente, para la generacion de
constancias.

Departamento de
Desarrollo
Académico

7. Elaboracion de
Constancias de
Participacion

7.1

Con base en los registros de asistencia
(80% minimo) y la calificacion obtenida en
los cursos atendidos y habiendo
participado activamente en el curso
impartido (obteniendo una calificacidon
minima de 70), se solicita al Departamento
de Comunicacion y Difusién la elaboracion
de las Constancias de Participacion.

Departamentode
Desarrollo
Académico
y
Departamento
de
Comunicacion
y Difusion

8. Entrega
constancias de
capacitaciéon

8.1

Envio en formato digital de las
constancias de participacion docente
en el Programa Institucional de
Actualizacion Profesional y
Formacion Docente a los
departamentos académicos para su
conocimiento y analisis. Asi como al
personal docente en formato impreso o
digital de acuerdo a su solicitud.

Departamento
de Desarrollo
Académico
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9. Elaboracion del
reporte

9.1 Elabora y entrega a
académicas correspondientes el reporte
de los cursos tomados por el personal

docente.

las

areas

Departamento
de Desarrollo

10.- Evaluacion de
la eficacia de la
capacitacion

10.1 Se

lleva a cabo
Departamental Docente, en la cual se
evalla la eficacia de la capacitacion de
acuerdo al desempeiio alcanzado por el
personal docente en las materias que

la Evaluacion

Departamentos
Académicos
(Jefaturas)

imparte.
7 REGISTROS.
. Tiempo de Responsable de . .
Registros. conserl\olacic’)n. col?lservarlo. Codigo de registro
Diagnostico de
Necesidades Coordinacion de
para la Actualizacion 3 afios actualizacion RGI- DDA- 01
Profesional y docente
Formacion Docente
Prog(realr:noarrlnnaséligjnc;)nal ) Coordin_acic')_r] de
o, 3 afnos actualizacion RGI-DDA-02
Actualizacion Docente
) docente
y Profesional
Formato impreso o o Coordm_acm_r] de
digital para lista de 3 afios actualizacion RGI-DDA-03Ay
. ) docente RGI-DDA-03 B
asistencia
Encuesta ) Coordin_acié_r] de
impresa o digital de 3 afnos actualizacion RGI-DDA-04A 'y
-, docente RGI-DDA-04 B
evaluacién del curso
Coordinacion de
Cédula de Inscripcion 3 afios actualizacion RGI-DDA-05A y
impresa o digital docente RGI-DDA-05 B
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8 HISTORIAL.

Nivel Nivel Actual Fecha de Modificacion
Anterior Revision
00 4/Julio/2011 Documento Nuevo
00 01 30/10/2012 Se re-evaluo el procedimiento y

se agregaron definiciones. Se
modificé la numeracion de los
registros y se dio de baja el
registro RGC-DDA-05, se
modificaron los registros RGC-
DDA-01, RGC-DDA-02 y RGC-
DDA-03

01 02 29/11/2013 Se agregaron los objetivos
especificos y se alined al perfil
del docente del SNIT 2013, y al
MEG:2012 y cambio el
responsable de elaborar los
reconocimientos

02 03 24/01/2014 Se modific6 el procedimiento
PGC-DDA-01 agregando la
evaluaciéon de la eficacia de la

capacitacion, siendo
responsable de realizar esta
actividad las areas
académicas.
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03 04 17/11/2014 Se modifico el procedimiento
PGC-DDA-01, siendo los
responsables de la elaboracién
de los reconocimientos el
Depto. De comunicacion vy
difusion.

Se modific6 el RGC-DDA-01,
de acuerdo a los requisitos para
el registro del curso.

Se modificé el RGD-DDA-02, se
cambi6 la  columna de
observaciones por la delnumero
de registro.

Se modificé el RGC-DDA-04, se
modificé la evaluacién del curso.

Se modifico:
04 05 17/05/2015 1. Eltitulo del Procedimiento de

“Formacion y
Actualizacion Docente” a
“Formacién y Actualizacion
Docente y Profesional”.
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05

06

13/01/2016

2. El Objetivo, incluyendo el
cuidado del medio ambiente
y la redaccién del mismo.
Los objetivos especificos.

La redaccion del alcance

(Punto 2).

El apartado 3, punto 3.1.

DGEST por TecNM.

El apartado 5. Procesos, la

redaccion de los puntos 1, 2,

7,8,9, 10y 11.

8. La redaccion del punto 6,
agregando dos formatos
nuevos:

e Cédula de inscripcion
(RGC-DDA-05).

e Area de Actualizacion
Profesional (RGC-DDA-
06).

9. El punto 7 fue modificado en
su redaccion.

10. El apartado de laReferencia
de ISO 9001:208-6.2.2
incluyendo la Referencia
1ISO14001:2004-4.4.2.

11. Se modificaron los titulos de
los formatos RGC-DDA- 01
y RGC-DDA-02.

Se modifico:

12. ElI apartado de Ila
Referencia de ISO
9001:Version 2015 7.1.5
Conocimiento incluyendo la
Referencia ISO
14001:Version 2015 y La
Norma NMX-R-025-SCFI-
2015

Hw

No o

06

07

31/01/2023

Se modifica:

1. Titulo del documento
“Formacién y Actualizacion
Docente y Profesional” a
Actualizacion Profesional y
Formacion Docente

2. Se actualizan parrafos de
acuerdo a la atencion del
Programa Institucional de
Actualizacién Profesional y
Formacion Docente, de
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acuerdo a formato
presencial, en linea o virtual,
segun las condiciones
externas e internas.

3. Se agrega registro para el
control de asistencia de
manera digital. RGI-DDA-03
Ay RGI-DDA-03 B

4. Se agrega registro para la
encuesta de evaluacion del
curso, impresa o digital RGI-
DDA-04 Ay RGI-DDA-04 B

5. Se agrega formato para la
cédula de inscripcion al
curso, impresa o digital RGI-
DDA-05 Ay RGI-DDA-05 B
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