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1. Objetivo.

Desarrollar las actividades de formacion que repercutan en la elevacion del nivel académico y
pedagogico del docente, asi como adquirir las competencias necesarias que le permitan planear e
implementar estrategias en el proceso ensefianza — aprendizaje para su mejora continua.

2. Alcance.

Aplica a los profesores de Nivel Medio Superior (NMS) para profesionalizar la practica docente a través
de la implementacién del Programa de Formacién Docente y Actualizacion.

3. Responsabilidades.

Direcciéon de Educacién Media Superior (DEMS):

e Elaborar el Programa de Formacidén Docente y Actualizacién del NMS con base en las necesidades
detectadas en cada una de las Unidades Académicas (UA) de NMS

Direccién:

e Autorizar el Programa de Formacion Docente y Actualizacién de su Unidad Académica, de
conformidad con el Reglamento de Promocién Docente, Capitulo Il Superacién Académica,
Articulos 113 y 117.

e Enviar el Programa de Formacion Docente y Actualizacion autorizado a la DEMS.

Subdireccion Académica:
e Planear y organizar la implementacion del Programa de Formacion Docente y Actualizacion.
o Verificar la eficacia de las actividades del Programa de Formacion Docente y Actualizacion.
Jefe de departamento de Servicios Académicos:

e Detectar las necesidades de Formacion Docente y Actualizacion mediante el analisis de las

Cédulas de Deteccion de Necesidades de Formacion Docente y Actualizacion de conformidad con

los articulos 125 y 128 del Reglamento de Promocion Docente.

e Consolidar la Matriz de deteccién de necesidades de Formacion Docente y Actualizacion con la
informacién obtenida de las academias.

o Elaborar el Programa de Formacién Docente y Actualizacion de conformidad con la Matriz de
deteccion de necesidades de Formacion Docente y Actualizacidén y obtiene el visto bueno de la
Subdireccion Académica y la autorizacién de la Direccion.

e Registrar los cursos propuestos ante las instancias correspondientes para atender las necesidades
de formacion y actualizacion.

o Realizar el registro de los profesores participantes en cada curso.
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e Coordinar la logistica y la realizacion de los cursos.
o Gestionar las constancias de participacion y acreditacion de los cursos tomados por los profesores.

e Aplicar las encuestas de satisfaccion del cliente y analizar los resultados de las mismas para
proponer las acciones preventivas o correctivas y de mejora necesarias.

Jefes de los Departamentos de Unidades de Aprendizaje del Area Basica, Humanistica y Tecnoldgica y
de Especialidad:

e Difundir el Programa de Formacién Docente y Actualizacion a través de sus academias.

e Evaluar el impacto de la Formacién Docente y Actualizacion recibida. (Consultar con nuestra
Subdireccién Académica, la forma conveniente de evaluacion)

Presidentes de academia:
e Promover el Programa de Formacion Docente y Actualizacion.
¢ Orientar a los profesores en lo que corresponde al registro, evaluacién y acreditacién de los cursos.
e Evaluar el impacto del curso tomado.
Profesores:
e Registrar su participacion en los cursos seleccionados.

e Asistir y desarrollar todas las actividades descritas en plan de evaluacion de los cursos que haya
seleccionado de conformidad con el Articulo 117 del reglamento antes citado.

e Recoger y en su caso validar las constancias de los cursos a los que haya asistido de conformidad
con el Articulo 118 del reglamento antes citado.

Politica de operacion.

La validacién de las actividades de Formacion Docente y Actualizacién se apegara a lo establecido en el
Articulo 120 del Reglamento de Promocion Docente. En el caso de que el docente no acredite alguna
actividad de Formacién Docente y Actualizacidon, podra inscribirse nuevamente a la misma. Para tener
derecho a la constancia de cualquier actividad de Formacion Docente y Actualizacion se debera cumplir
con los requisitos descritos en el plan de evaluacion de este.

La Formacion Docente y Actualizacion no debe afectar la carga académica correspondiente del docente.
La evaluacion de la eficacia de las actividades de Formacion Docente y Actualizacion se verifica a través
de las estadisticas de aprovechamiento escolar emitidas por el Departamento de Gestidn Escolar o la
evaluacion del Desemperio Docente realizada por los alumnos, pares académicos o autoridades.
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5.0 Desarrollo.

Documentos o

Actividades registros

DEMS
Director
Subdirector
académico
Jefe del
Departamento de
Servicios
Académicos

1. Convoca a junta al coordinador del Taller
de Formacion Docente para dar a conocer Oficio

los lineamientos de trabajo.

2. Recibe oficio y lo envia al Jefe del

l Departamento de Servicios Académicos. Oficio
2
. 3. Envia a los jefes de Depto. de las
‘L/\—l Unidades de Aprendizaje las Cédulas de
Deteccion de Necesidades de Formacion PR15-02-FO1

Docente y Actualizacién (CDNFDyA)
3 para su aplicacién en las diferentes

academias y/o areas.

foL
4 Los jefes de Depto. de las Unidades de
Aprendizaje regresan al depto. de Servicios PR15-02-F01
Académicos las (CDNFDyA) resueltas.

4

o | 5. Recibe la CDNFDyA resueltas y consolida
l——'@ la informacion en la Matriz de Deteccion de
Necesidades de Formacion Docente y
s Actualizacién y a partir de esta, elabora el
Programa de Formacién Docente y
Actualizacién de la Unidad Académica.

PR15-02-F01
PR15-02-F02
FDEMS-05/11

6 Revisa el Programa de Formacion Docente
y Actualizacion de la Unidad Académica
¢Autoriza el Programa?

FDEMS-

05/11

FDEMS-05/11

Si, para a la actividad 7.
No, regresa a la actividad 5.

7. Elabora oficio y envia ala DEMS y a

FDEMS- o
05/1 CGFIE el Programa de Formacion Docente y ¥
‘ Actualizacion de la Unidad Académica FDEMS-05/11
£ autorizado.
8
RO _— .
8. Solicita ante CGFIE el registro de cursos
yio talleres. CGFIE-01/RO
9
9. Difusion del Programa de Formacion i
Docente y Actualizacion. TRIPTICO
10. Inscripcién e implementacion de los Eg}gzggzggg

cursos y talleres. PR15-F02-F06

CGFIE-05/ |
RO,

11. Se realiza la evaluacion del curso y del

instructor. CGFIE-05/R0

Este documento es propiedad del CECyT 9 "Juan de Dios Batiz", y esta prohibida su reproduccion parcial o total por
cualquier medio impreso o electrénico, sin autorizaciéon por escrito del Director



CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
Y TECNOLOGICOS 9

Cadigo: PR15-02

"JUAN DE DIOS BATIZ"

| ‘ Revision: 04

PROCEDIMIENTO DE FORMAC'IION DOCENTE Y ‘
ACTUALIZACION

‘ Pagina5de 6

!

12

OFICIO

CGFIE-07/RO

12 Gestiona ante CGFIE las constancias de CGFIE-07/R0
participacion de los profesores acreditados. Oficio
|
Envia constancias de los profesores |
acreditados
14 Entrega constancias a los profesores CGFIE-09/R0

Fin del procedimiento

6.0 Documentos de referencia y registros.

Nombre Cédigo (cuando aplique)
Manual de Calidad MC-JDB
Norma 1SO 9001:2008 B
Reglamento de Promocion Docente
Cédula de Detec.cronIQe Necesidades de Formacién PR15-02-F01
Docente y Actualizacion
Matriz de Deteccion de Necesidades de Formacion PR15-02-F02

Docente y Actualizacion

Programa de Formacion y Actualizacion Docente de
la Unidad Académica

FDEMS-05/11

Solicitud de registro a curso PR15-02-F04
Lista de asistencia a curso PR15-02-FO5 N
Listado de recursos necesarios para el curso PR15-02-F06
Solicitud de registro para cursos o talleres | CGFIE-01/R0O
Evaluacién general ' CGFIE-05/R0
Constancia de participacion CGFIE-07/RO
Acuse de entrega de constancias CGFIE-09/R0O

7.0 Control de cambios.
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RewiSion Fec!'na! d € Modificaciones realizadas
No. revision
00 08/12/2011 | Nueva edicion.
01 01/04/2012 | Emisién del documento.
Se da de baja la Encuesta de Satisfaccion PR15-02-F07 ya
que se utilizara el formato Evaluacion de Eventos de
L SR QB0 Formacion Docente y Actualizacion Profesional originado por

DEMS.

Se reemplazé Formacion y Actualizacion por Formacion
Docente y Actualizacion y se reviso la congruencia de los
03 24/04/2014 | nombres de los formatos utilizados.

Se actualizé el apartado 6.0 a Documentos de referencia y
registros y su contenido.

Se revisaron y actualizaron las actividades y los documentos
04 17/09/2014 | en el flujograma y se actualizaron los nombres y codigos en
el apartado 6.0
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