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1. Propdsito

Evaluar el desempefio del personal docente, para obtener informacién que permita mejorar el proceso
educativo a través de los instrumentos de Evaluacion, que se encuentran en el apartado
correspondiente en el Manual de los Procesos de Evaluacion del Desempefio Docente y del Ingreso
de Aspirantes a la Educacion Superior Tecnolégica y como una medida de desempefio del Sistema de
Gestion de la Calidad.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los docentes del Instituto Tecnoldgico con actividad frente a grupo.

3. Politicas de operacién

3.1 La operacién del presente procedimiento es responsabilidad del Departamento de Desarrollo
Académico, quien debe sujetarse al apartado correspondiente a la evaluaciéon docente del Manual de
los Procesos de Evaluaciéon del Desempefio Docente y del Ingreso de Aspirantes a la Educacién
Superior Tecnoldgica, vigente del ITQ, aplicando los instrumentos de evaluacion a por lo menos al
60% de los estudiantes de cada asignatura que cursa en el semestre, en los meses de abril y
noviembre.

3.2 El Departamento de Desarrollo Académico concentra los resultados por area académica, para
integrar el Registro de la Retroalimentacién del Cliente en el formato ITQ-AC-P0O-005-01,
informacion que servira de entrada en la Revision por la Direccion.
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4. Diagrama del Procedimiento

Departamento'dg Areas Académicas Estudiante
Desarrollo Académico

Inicio

Organiza el proceso de
evaluacion

v 2

Elabora calendario e
informa a los
departamentos
Académicos y estudiantes

4
. 3

. . Evalla al personal
Coordina la aplicacion de P
o, docente
la evaluaciéon docente

v

A 4 5

Integra y concentra la
informacion y prepara
informe

Analizan informe y 6
entregan resultados

v

S ¢ Resultados

satisfactorios?

lNO 7

Aplica correcciones y/o
acciones correctivas

[
|

v

Término

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.




Nombre del documento: Procedimiento para la
Evaluacion Docente

Cddigo: ITQ-AC-PO-005

Revision: 1

Referencia a la Norma ISO 9001:2015:
8.23,9.1.2,9.13

Pagina3de 4

5.- Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1. Organiza el proceso
de evaluacion

1.1 Verifica la disponibilidad de los instrumentos de
evaluacion de la DG del TecNM

1.2 Solicita a centro de computo se habilite la
encuesta de evaluacion docente via internet en
las fechas establecidas de acuerdo a calendario.

Departamento de
Desarrollo
Académico

2. Elabora calendario e
informa al Comité
Académico y
estudiantes

2.1 Informa a los departamentos académicos las
fechas de aplicacion de la Evaluacion Docente.

2.2 Difunde el calendario de Evaluacién Docente entre
los docentes y estudiantes.

Departamento de
Desarrollo
Académico

3. Coordina la
aplicacién de la
Evaluacién Docente

3.1 Coordina la aplicacion de la Evaluacion Docente a
los estudiantes.

3.2 Supervisa que cuando menos el 60 % de los
estudiantes inscritos en la asignatura evallen al
docente.

Departamento de
Desarrollo
Académico

4. Evalla al personal
docente

4.1 Evaltan el desempefio de los docentes que
imparten las asignaturas en el periodo
correspondiente, siguiendo las indicaciones del
instrumento de Evaluacién Docente del SNEST y
previamente explicadas por el Departamento de
Desarrollo Académico.

Estudiantes

5. Integra la
informacion y prepara
informe

5.1 Procesa la informacion con el apoyo del Centro de
Cémputo y obtiene resultados.

5.2 Concentra resultados por area académica y
requisita formato ITQ-AC-PO-005-01 y lo entrega
al RD.

5.3 Elabora informe y lo entrega a
Académicas.

5.4 Con base en los resultados se determinan cursos
para integrarse en el Programa Institucional de
Actualizacion Docente y Profesional.

las Areas

Departamento de
Desarrollo
Académico

Jefaturas de
Departamentos
Académicos

6. Analizan informe y
entregan resultados

6.1 Analizan informe y entregan resultados a los
docentes.

S| la evaluacién fue satisfactoria, guarda una copia
de los resultados de la evaluacion del docente en
su expediente y termina.

Si es NO satisfactoria se aplica una correcciéon y/o
accion correctiva

Jefaturas de
Departamentos
Académicos

7. Aplica correcciones
y/o acciones

7.1 Revisa resultados conjuntamente con el/la
docente, se pone de acuerdo sobre las
correcciones y/o acciones.

7.2 implementa las acciones y/
necesarias

correcciones

Jefaturas de
Departamentos
Académicos
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N/A
7. Registros
Registros Tlempo”de Responsable de Cod|'go de
retencion conservarlo registro
Resultados de la Evaluacion Docente 1 afio Departamento de Clave del docente
Desarrollo
Académico
1 afio Jefatura de ITQ-AC-PO-005-01
Formato para la retroalimentacion del cliente Departamento
Académico

8. Glosario

Comité Académico: Integrado por el Subdirector(a) Académico, Jefatura de Desarrollo Académico, de

Servicios Escolares y de las Areas Académicas.

9. Anexos

9.1 | Formato para la Retroalimentacién del Cliente

| ITQ-AC-PO-005-01

10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de la Descripcién del cambio
Revision actualizacién
1 4 de diciembre de 2017 |Adaptacion a la norma 1SO 9001:2015.
0 7 de diciembre del 2015 | Revision total del Manual del SGC.
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