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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL CURSO —

1. Propésito

Establecer la asignacion y verificacion de las actividades sustantivas del personal
docente del Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo
(ITSOEH).

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal docente adscrito al ITSOEH.

3. Responsabilidad y Autoridad

Jefe(a) de Divisién: Asigna y verifica el cumplimiento de las actividades sustantivas
mediante su evaluacion.

Personal docente: Planea y ejecuta las actividades sustantivas asignadas en la carga de
trabajo, informa los resultados alcanzados y entrega las evidencias correspondientes.

4. Politicas de operacién

4.1. Para la operacion de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en el
Manual de Lineamientos Académico Administrativos del Tecnolégico Nacional de
México vigente, asi como lo establecido en el Modelo de Educaciéon Dual para nivel
licenciatura del TECNM vigente, el Marco de Referencia de organismos acreditadores
segun corresponda.

4.2. De acuerdo al perfil del personal docente, el(la) Jefe(a) de Division distribuira las
asignaturas a impartir y las actividades sustantivas a desarrollar en el periodo,
atendiendo las recomendaciones de los organismos acreditadores, segun sea el caso.

4.3 Los departamentos o areas involucrados en las actividades sustantivas de los
programas educativos, deberan entregar al (la) Jefe(a) de Division: el formato de
Solicitud de Requerimientos para Actividades Sustantivas y plan de trabajo de
actividades sustantivas que se desarrollaran para el proximo semestre a efecto de que
sean consideradas en la proyeccién de carga de trabajo. La entrega de informacion se
realizara de la siguiente manera:
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a. Requerimientos para periodo enero- junio, entregar en la ultima quincena de

octubre

b. Requerimientos para periodo agosto - diciembre, entregar en la ultima quincena
de junio.

c. Requerimientos para periodo de verano, entregar en la primera quincena de
mayo.

4.4 El(la) Jefe(a) de Division asignara como maximo tres asignaturas diferentes a impartir
por docente, en los casos de que no se cuente con mas docentes con el perfil deseado
para una materia, se considerara con cuatro asignaturas como maximo al personal
docente con el perfil deseado.

4.5 Las asighaturas que presenten alto indice de reprobaciéon deberan de impartirse
preferentemente en las primeras horas de la jornada.

4.6 Las clases seran de dos horas como maximo, salvo en las asignaturas practicas y que
se desarrollan en talleres y laboratorios. En el periodo de verano se debera de aplicar el
lineamiento correspondiente.

4.7 El (la) Jefe(a) de Division entregara al personal docente el oficio de asignacién de
actividades sustantivas al inicio del semestre o del curso de verano.

4.8 La duracion de la jornada de trabajo no podra exceder de ocho horas diarias, ésta
podra ser continua o discontinua de acuerdo a las necesidades de la institucion.

4.9 El personal docente no debe de modificar los horarios de las clases, salvo
autorizacion de las autoridades del Instituto.

4.10 Con la finalidad de contribuir a la comunicacién en una segunda lengua (inglés) de
los estudiantes, el personal docente debera desarrollar al menos una actividad o
subtema en inglés.

4.11 En funcién del cumplimiento del personal docente, se asignaran las actividades
sustantivas del préximo periodo.

4.12 El seguimiento de las actividades sustantivas se llevara a cabo dos veces al semestre
de manera aleatoria; considerando 16 semanas efectivas del calendario escolar.

413 La entrega extemporanea del seguimiento del plan de trabajo de actividades

sustantivas sera considerado como fuera de tiempo para efectos de la liberacién de
actividades.
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4.14. El(la) Jefe(a) de division identificara el servicio o producto no conforme derivado
de las revisiones parciales, en cuanto a reprobacién durante y al final del proceso y
seguimiento del programa de estudio para su analisis y correccion a su debido tiempo.

4.15 El (la) Jefe (a) de Division sera el responsable del seguimiento al plan de trabajo de
actividades sustantivas del personal docente asi como de la emision de documentos de

liberacion al cierre del periodo.
4.16 Los (as) Jefes (as) de Departamento seran los (as) responsables de reportar el avance

y resultados de las actividades sustantivas que correspondan a su area, y turnaran la
informacion respectiva de manera peridédica a cada programa educativo.
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4. Diagrama de procedimiento.
1. Diagrama de flujo
Jefe (a) de division Director (a) Académico (a) Docente Estudiantes

y de Investigacién

INICIO

Elabora
proyeccion de
carga de trabajo

Envia proyeccién
de carga de
trabajo

Elabora horarios de
aulas, talleres,
laboratorios y clases

Alimenta el sistema
CONECT

Asigna las
actividades
sustantivas

Revisa
proyeccion de
carga de trabajo

NO

.Se
aprueba?

Define plan de
trabajo

Elabora
instrumentacién
didactica

Elabora carta de
acuerdos

O
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Jefe (a) de division Director (a) Académico (a) Docente Estudiantes

y de Investigacion

Entrega Firma carta de
instrumentacion y acuerdos
carta a estudiantes

Desarrolla los temas
de los programas de
asignatura

Evalla a estudiantes
y retroalimenta

NO

¢Hay
desviaci
on?

Sl

Realiza acciones
para correccion de
proceso

Captura el nivel de
desempefio en el
sistema CONECT

Da seguimiento y Participa en la
evalla actividades solicitud de mejora
sustantivas

O
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y de Investigacion
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evallia actividades
sustantivas
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5. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Responsable | control o Referencia Registros

Asigna las actividades sustantivas Planes y programas de

estudio vigentes
e Elabora la proyeccion de carga de trabajo, y Perfiles y Competencias
envia al(a la) Director(a) Académico(a) y de para el desarrollo del plan
Investigacion para su aprobacion. de estudios de cada PE. Proyeccion de
e Elabora las cargas de trabajo de cada Solicitud de carga de trabajo.
docente, enviandolas al (a la) Director (a) Requerimientos para » Carga de trabajo
Académico (a) y de Investigacion para su Actividades Sustantivas. Horarios de
aprobacién, y la asignacion detallada de Manual de Lineamientos grupos
1 actividades. Jefe (a) de Académico- Horarios  de
e Elabora horarios de Aulas, talleres, Divisién Administrativos del aulas, talleres y
laboratorios, clases, y alimenta el sistema Tecnolégico Nacional de laboratorios.
CONECT. México. Oficio de
Marco de Referencia del Asignacion
CACElI 2018 o Marco detallada de
General para los actividades
Procesos de Acreditacion sustantivas.
de la ANPADEH.
Reticula oficial vigente de
licenciatura de cada
programa educativo.
Elabora Plan de trabajo de actividades Plan de trabajo de
sustantivas, sol6 los campos que le actividades
corresponden al personal docente. sustantivas.
Instrumentacion
Manual de Lineamientos | didactica para la
Académico- formacion y
e Elabora su plan de trabajo de las actividades Administrativo del desarrollo de
2 asignadas. Docente Te'cr_wloglco Nacional de competencias

e Elabora de manera colegiada la México. _ profesionales.
instrumentacion didactica por asignatura, Carga de trabajo Carta de
para la formacién y desarrollo de Calendario esco_lar. acuerdos
competencias profesionales, segun la carga Programa de asignatura.
de trabajo correspondiente.

e Elabora carta de acuerdos por grupo de
estudiantes asignado, al inicio de cada
periodo.

Desarrollo de la Instrumentacién Didactica. . .

Estandar de la Instrumentacio

e Entrega instrumentac_:ién didactica y carta de E:/Igrr?f aeltzr:ﬁf ec;\(r)r?i;zuo s Ir;d%’;ﬁ;:gép:}ar;
acuerdos a los estudiantes. Académico- desarrollo  de

. De_sarrolla los temas de los programas de Administrativo de competencias
asignatura en las horas de docenua_frente a TECNM profesionales.
grupo de acuerdo a I? carga de trabajo. _ Instrumentacion Formato de

3 . Evalua} el desempefio de cada estuqllante, Docente didactica para la productos de
retroahmenta_ y captura en el sistema formacion y desarrollo de evaluacion y
CONECT el nivel c_ie desempefio (por parcial y competencias retroalimentacio
segur_1d_as oportunidades). _ profesionales. n.

. ReqU|S|_t§1 el formato de acciones para la Carta de acuerdos. Acta de
corr(e_CCI_qn del proceso, cuando exista una Plan de trabajo de Calificaciones
deSY'?C'O” alas act_lv_ldades plan_eadas. actividades sustantivas. del sistema

. Partlc!pa en la so'llmltud de mejora para Ie_ls Calendario escolar. CONECT
materias con alto indice de reprobacion, bajo ) : )

P . R Carga de trabajo. parcial y final.
indice de aprovechamiento y desercién si
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No. Actividad Responsable Control o Referencia Registros
fuera el caso. Tomando como referencia las e Procedimiento para | ¢ Acciones para
metas del programa educativo . incidentes, no la correccion

Nota: Solicitud de Mejora se genera en conformidades, Accién del Proceso.
academia del programa educativo, en Correctiva y Oportunidad | e  Solicitud de
coordinacion con un integrante del comité de de Mejora. Mejora.

e Indicadores de nivel de

gestion integral. =
desempefio.

Seguimiento y evaluacion del cumplimiento
de las actividades sustantivas y generacién

de oficios de liberacion.

* Plan de trabajo de ¢ Plan de trabajo de

e Recibe, verifica y da visto bueno a la actividades sustantivas. actividades
Instrumentacion didactica del Curso en el * Instrumentacion sustantivas.
¢ : Jefe (a) de didactca  para la
4 ormato correspondiente. o 9" e Carta de
. Division formacion y desarrollo de : L
e Llena el campo correspondiente para el competencias Liberacién de
seguimiento en el plan de trabajo de profesionales. Actividades
actividades sustantivas de cada docente. i Docentes
e Informe de los jefes(as) Académicas.
de departamento.
e Realiza la liberacibn de actividades
asignadas a cada profesor.
6. Registros
Responsable .
. . . L Conservacio : L
Reqgistros de Almacenamiento Recuperacion Proteccion N Disposicion
conservarlo
Localizacion:
Proyeccién  de Dll’e,CCI.OI"I Librero o me@o de carpet_a_flsma o] Carpeta _
carga de trabajo Académicay almacenamiento digital fisica o Archivo de Baja
) de interno (Disco Acceso: Direccion diai tramite
o o igital
Investigacion duro). Académicay de
Investigacion
; Librero o medio de Localiza’c!én:
Horarios de . carpeta fisica o Carpeta .
Jefe(a) de almacenamiento . - Archivo de .
grupos BN . . digital fisica o PR Baja
Division interno (Disco ? L tramite
Acceso: Jefe (a) digital
duro). ST
de Division.
Horarios de Librero o medio de Locallz?c!on: c
aulas, talleres y Jefe(a) de almacenamiento carpeta fisica o arpeta Archivo de .
laboratorios Division interno (Disco digital fIS.IC.a 0 tramite Baja
Acceso: Jefe (a) digital
duro). C T
de Division.
Localizacion:
Departamento Librero 0 medio de carpeta fisica o Carpeta
Carga de trabajo P almacenamiento digital -arp Archivo de -
de Desarrollo . . g fisica o L. Baja
interno (Disco Acceso: Jefe(a) L tramite
de Personal digital
duro). de Departamento
de Desarrollo de

Pag. 8 de 11



TECNOLOGICO

Institutos Tecnolégicos Superiores del SGI, Grupo 4 Multisitios
Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo

~

=

NACIONAL DE MEXICO.

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL CURSO

—

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

@QITSOEH

'DEL GCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALGO

Personal, Jefe (a)
de Division.
Oficio de L
Asignacion Librero o medio de Ic_gr(':atleltzaauzgi.ca o] Carpeta
detallada de almacenamiento arp armp Archivo de .
L Docente . . digital. fisica o P Baja
actividades interno (Disco Acceso: Jefe (a) Digital tramite
sustantivas. duro). de Division.
Instrumentacion
didactica para la ) ) Localizacién:
formacion y 3 Librero o medio de carpeta fisica o Carpeta .
efe(a) de almacenamiento o - Archivo de .
desarrollo de Division interno (Disco digital fisica o tramite Baja
competencias duro) Acceso: Jefe(a) de Digital
profesionales Divisién, docente.
. . Localizacion:
Librero o medio de .
Carta de . .
almacenamiento carpeta fisica o C,a.r peta Archivo de .
acuerdos. Docente interno (Disco digital. fisica o tramite Baja
duro) Acceso: Jefe (a) Digital
) de Division.
Plan de trabajo Librero o medio de Igg;: aéltiamggi:ca 0 Carpeta
de actividades Jefe(a) de almacenamiento digiFt)aI fI'SiEa o Archivo de Baja
sustantivas. Division interno (Disco Acceso: Jefe (a) Digital tramite
duro). de Division.
Formato de Librero o medio de Localizacion:
productos de almacenamiento carpeta fisica o Carpeta Archivo de
evaluacion y Docente interno (Disco digital. fisica o tramite Baja
retroalimentacio duro) Acceso: Jefe (a) Digital
n ) de Division.
Acciones para fa Librero o medio de Igg:: atlelté\aufc;gi:ca o Carpeta
correccion del Jefe(a) de almacenamiento di iFt)aI fl’si(?a o Archivo de Baia
Proceso Division interno (Disco A(?CGSO' Jefe (a) Digital trdmite !
duro). de Division.
Carta de
Liberacion de Librero o medio de | Localizacién: Carpeta
Actividades Docente almacenamiento carpeta fisica o fisiga o Archivo de Baia
Docentes y interno (Disco digital Digital tramite !
Académicas. duro). Acceso: Docente.
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8. Glosario

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

Calificacidén: Es el resultado cuantitativo de una evaluacién que sirve para indicar el
rendimiento escolar de los (las) alumnos (as).

Examen: Es el proceso de evaluacion didactico mediante el cual se valoran los conocimientos
que poseen los (las) alum nos (as) después de la ensefianza impartida, la habilidad para
relacionar y aplicar las adquisiciones logradas y la adecuada exposicién de las mismas; a la vez
permite obtener informaciéon de como se desarrolla la actividad escolar con la finalidad de
revisarla y orientarla permanentemente

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

Docente: Profesional del drea que demuestre su competencia.

Proyectos Individuales del (la) Docente: Toda actividad académica o de apoyo
propuestas por la Academia y autorizadas por el (la) Director (a) del Plantel.

Instrumentacién Didactica: Planeacién del Aprendizaje del (la) alumno (a) en funcién de
las actividades a desarrollar por el (la) profesor (a) durante el desarrollo de la asignatura a
impartir durante el semestre.

9. Anexos
Formato para la Planeacién del curso y Avance Programatico.

Formato para el Reporte Parcial y final de semestre.

Formato para el Reporte de Proyectos Individuales del (la) Docente/ Programa de
Trabajo Académico en Horas de Apoyo a la Docencia.

Formato para Constancia Liberaciéon de Actividades Docentes.
Formato para la Instrumentacién Didactica para la formacién y desarrollo de competencias.

Formato para la Instrumentacion Didactica para la formacion y desarrollo de competencias
profesionales para alumnos con ingreso en agosto 2015.
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_

Elaboré

Autorizo

o

Jefe de A Bi visiérrde Ingenieria en
Sistémas Computacionales

{)
Mtro. José Congep O.n’ Dominguez Lépez

Director Académico y de Investigacion

Pag. 11 de 11




