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1. Propdsito
Asegurar el cumplimiento de los programas de las asignaturas del plan de estudios de cada programa
educativo, impartido en el Instituto.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los docentes con actividades frente a grupo, a nivel
licenciatura, de las diferentes areas académicas del Instituto.

3. Politicas de operacién

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Aplica para todos los programas vigentes de cada asignatura, correspondiente a los planes
de estudio de los programas educativos en el Instituto Tecnolégico.

Para la operacion de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en la
normatividad vigente de acuerdo al plan de estudios emitida por la DGEST para la
acreditacion de asignaturas.

El seguimiento de la planeacion del curso y avance se llevard a cabo cada cuatro
semanas, considerando 16 semanas efectivas del calendario escolar tomando en cuenta
actividades o eventos extraordinarios que afecten los dias efectivos de clase.

La liberacion de las actividades del docente se realizard contra la entrega oportuna de
todos los registros establecidos en este procedimiento, y bajo el cumplimiento de las
actividades encomendadas salvo aquellas excepciones que estén plenamente justificadas
por el jefe del departamento o instancia superior.

Los Jefes de departamento Académico realizaran el seguimiento de la planeacion del
curso y avance, a través del jefe de proyecto de docencia. El analisis de los resultados y la
toma de acciones correspondientes lo realizardn en conjunto con el Subdirector Académico.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcién del procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.1 Verifica que el programa de estudios sea el vigente.
Entrega horario de trabajo (ITQ-AC-PO-004-06) y
programas de estudio vigentes al docente.
1.2 *NOTA:
e El formato ITQ-AC-PO-004-04 se utilizara para
instrumentar los programas de los planes de
estudio 2004.
» e El formato ITQ-AC-PO-004-07 se utilizara para
1. Verifica planes instrumentar los programas de los planes de
de estudios estudio 2009 (Competencias) Jefe de
vigentes. 1.3 Solicita al docente que impartira la asignatura, la Departamento
' - ' Académico
captura de la planeaciéon del curso y avance e
instrumentacion didactica en el Sistema Integral de
Informacién (SlIl) debidamente requisitada en las
fechas establecidas por la Institucion.
*NOTA:
En caso de incumplimiento el Jefe del Departamento
Académico aplicar4 el reglamento interno de trabajo
para el personal docente.
2. Realiza y 2.1 Analiza los contenidos de las unidades del programa.
capturaenel Sll 2.2 Realiza la planeacién del curso, avance e
la Planeacion instrumentacion didactica en los formatos ITQ-AC-PO- Docente
del curso, 004-01, ITQ-AC-PO-004-04 y ITQ-AC-PO-004-07,
avance e respectivamente
instrumentacion |2.3 Los captura en el Sl en las fechas establecidas por la
didactica. Institucion.
3.1 El Jefe de Departamento Académico/Jefe de proyectos
de docencia verifica la planeacion del curso y avance
3 Verifica la de cada una dg I,as. asignaturas y la instrumentacién de Jefe de
planeacion del las unidades didacticas en los formatos ITQ-AC-PO-004- Departamento
curso, avance e 01, ITQ-AC-PO-004-04 'y ITQ-AC-PO-004-07en | académico/ Jefe de
instrumentacion electronico. proyectos de
didactica. Sl son aceptados pasa al punto 4 docencia
NO son aceptados regresa al punto 2
4. Visto buenode |.1 Da visto bueno de la planeacion del curso, avance e
la planeacion instrumentacion didactica en el Sll. fe d
del curso, Jefe de
avance e Departgm_ento
. L Académico
instrumentacion
didactica
5.1 Informa al estudiante el programa a desarrollar de
5. Informa al acuerdo al programa oficial y al normativo vigente para
estudiante y la acreditacion de asignaturas, recaba firmas del
desarrolla el estudiante en el formato de reporte de inicio de curso Docente
programa del ITQ-AC-PO-004-08.
curso. 5.2 Entrega al departamento académico en las fechas
programadas para el primer seguimiento.
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5.3 Desarrolla el plan del curso de acuerdo a la
instrumentacion didactica y planeacién autorizados.
5.4 Evalla el curso con apego a lo establecido en el
normativo vigente para la acreditacion de asignaturas.
5.5 Lleva a cabo asesorias requeridas por el estudiante o
planeadas por el docente, registrandolas en el formato
ITQ-AC-PO-004-05 (Registro de asesorias).
5.6 Registra avance y porcentaje de aprobacion en el
formato ITQ-AC-PO-004-01 y captura -calificaciones
parciales en el Sll, en las fechas de seguimiento
programadas, entregando impreso calificaciones
parciales.
6.1 El Jefe de Departamento Académico/Jefe de proyectos
de docencia verifica el avance e indices de aprobacion
- L : ' o Jefe del
6. Da seguimiento en los seguimientos correspondientes e identifica Departamento
a la planeacion Producto No Conforme a través del SlI. Acadgmico/Jefe de
del cursoy Si se detecta Producto No Conforme pasa al punto 7 proyectos de
avance No se presenta Producto No Conforme, contintdan los docencia
seguimientos hasta el fin del curso.
7. Implementa 7.1 Conjuntamente con el docente definen las acciones
procedimiento para el control del Producto No Conforme de acuerdo Jefe del
para el control al procedimiento ITQ-CA-PG-004. Departamento
del Producto No Académico/Docente
Conforme
. 8.1 Captura calificaciones finales en el Sl segun lo
8. Termina curso, .
programado en el calendario escolar.
captura 8.2 Entrega en forma impresa los reportes generados por el
calificaciones en ' Sl Docente
el SIly entrega 8.3 Entrega reporte de Asesorias ITQ-AC-P0O-004-05 al
reportes -
departamento académico.
9.1 Revisa reportes ITQ-AC-PO-004-01, ITQ-AC-PO-004- Jefe del
9. Libera 02, ITQ-AC-PO-004-05 y cumplimiento de actividades Departamento
actividades de apoyo a la docencia, vinculacion e investigacion y Agadémico
emite liberacion de actividades ITQ-AC-P0O-004-03.
10.1 Imprime actas de calificaciones finales.
. e : Jefe del
10. Imprime acta 10.2 Entrega actas de calificaciones al docente para firma.
e : o Departamento de
de calificaciones | 10.3 Integra libro de actas de calificaciones. Servicios Escolares
10.4 Actualiza Kardex del estudiante.
11. Firma acta de 11.1 Firma acta de calificaciones finales.
e Docente
calificaciones

6. Documentos de referencia

Documentos

Lineamientos Académicos Administrativos 2009-2010 version 1.0

Manual Normativo Académicos — Administrativos Vigentes

Planes y Programas de Estudios Vigentes

Manual de procedimientos para la promocién de visitas a las empresas
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Calendario Escolar Vigente

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

Manual de Procedimientos de Gestion de Recursos Humanos de los CTs

7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Coédigo de registro
retenciéon conservarlo
Programacion del curso y 1 afio Jefe de Depar_tamento ITQ-AC-PO-004-01
avance Académico
Reporte final del semestre 1 afio Jefe de Depar_tamento ITQ-AC-PO-004-02
Académico
Liberaciéon de actividades 1 afio Jefe de Depar_tamento ITQ-AC-PO-004-03
Académico
Instrumentacién didactica 1 afio Jefe de Depar_tamento ITQ-AC-PO-004-04
Académico
Reporte de asesorias 1 afio Jefe de Depar_tamento ITQ-AC-PO-004-05
Académico
Horario de trabajo 1 afio Jefe de Depa(tamento ITQ-AC-PO-004-06
Académico
Instrumentacion didactica Jefe de Departamento
para la formacién y desarrollo 1 afio par ITQ-AC-PO-004-07
: Académico
de competencias
Reporte de inicio de curso 1 afio Jefe de Depa(tamento ITQ-AC-PO-004-08
Académico
Reqwspon de Acciones 1 afio RD ITQ-CA-PG-005-01
Correctivas
Requisicién de Acciones ~
Preventivas 1 afio RD ITQ-CA-PG-006-01
Acta de Calificaciones Permanente Servicios Escolares Clave d_e grupo Qe la
materia impartida

8. Glosario

Avance Programatico: Es la forma de control que permite verificar que la planeacion del curso que hace
al docente se realice en los tiempos establecidos para que sea posible cumplir el programa.

Calificacion: Es el resultado cuantitativo de una evaluacién que sirve para indicar el rendimiento escolar

de los estudiantes.

Evaluacion: Actividad sistematica y continua, integrada dentro del Proceso Educativo, que tiene por
objeto proporcionar la maxima informacion para mejorar este proceso.

Instrumentaciéon Didactica: Planeacion del Aprendizaje del estudiante en funcién de las actividades a
desarrollar por el profesor durante el desarrollo de la asignatura a impartir durante el semestre.

Unidad Didactica: Unidad de actuacién y programacion docente, configurada como un conjunto de
actividades a realizar en un tiempo determinado para conseguir unos objetivos didacticos concretos.

Firma Electronica: Equivalente electrénico al de la firma manuscrita, donde una persona acepta el

contenido de un documento.
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9. Anexos
9.1. | Formato para la Programacion del Curso y Avance ITQ-AC-PO-004-01
9.2. | Formato para el Reporte Final del Semestre ITQ-AC-PO-004-02
9.3. | Formato para Liberacion de Actividades ITQ-AC-PO-004-03
9.4. | Formato para la instrumentacion didactica ITQ-AC-PO-004-04
9.5. | Formato para el registro de asesoria ITQ-AC-PO-004-05
9.6. | Formato para Horario de trabajo ITQ-AC-PO-004-06
9.7. | Formato para la Instrumentacion Did4ctica para la formacion y ITQ-AC-PO-004-07
desarrollo de Competencias
9.8. | Reporte de inicio de curso ITQ-AC-PO-004-08

10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de Descripcién del cambio
revisiéon actualizacion
4 5 de julio de 2013 Revision total del Manual del SGC
3 6 de enero de 2012 Revision total del Manual del SGC
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