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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 Tecnoldgico de Parral.

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 Tecnoldgico de Parral.

3. Politicas de operacion

3.1 Aplica para todos los programas vigentes de cada asignatura, correspondiente a los planes de estudios
de los programas educativos en el Instituto Tecnoldgico de Parral.

3.2 Parala operacion de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en la Normatividades vigentes
emitidas por la Tecnoldgico Nacional de México (TecNM) para la Acreditacion de Asignaturas.

3.3 El seguimiento de la Gestidn de Curso y la aplicacién de la instrumentacion didactica se llevara a cabo
cada 4 semanas considerando 16 semanas efectivas del calendario escolar.

3.4 La entrega extemporanea del seguimiento del plan de curso y de la instrumentacion didactica sera
considerada como fuera de tiempo para efectos de la liberacion de actividades frente a grupo.

3.5 La liberacion de las actividades frente a grupo del docente, se realizara con la entrega oportuna del
reporte final y las actas de calificaciones firmadas.

3.6 Los Jefes de Departamento Académico y Jefes de Proyectos de Docencia realizaran el seguimiento y
la medicidn a la gestién de curso; y el andlisis de los resultados, y la toma de acciones correspondientes,
lo realizara el Jefe de Departamento Académico y Subdirector Académico.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Verifica planes de
estudio vigentes y
entrega programas de
estudio y formatos a
los docentes

1.1 Verifica que el programa de estudios sea el vigente. Entrega
programa de asignatura y formatos, a los docentes
asignados para impartir las materias del semestre.

1.2 Solicita al docente que impartira la asignatura, llenar en el

Sistema Integral de Informacion Sll la planeacion del curso

Jefe de
Departamento
Académico/Jefe
de Proyectos de

e instrumentacion didactica debidamente requisitada Docencia
durante los primeros 5 dias habiles del inicio de cada curso.
2. Realiza la 2.1 Analiza los contenidos de las unidades del programa.
planeacion del 2.2 Realiza la planeacion del curso y la instrumentacion didactica Docente
cusoyla en los formatos ITP-AC-PO-03-01 e ITP-AC-PO-03-03
didactica.
3.1 Recibe y verifica en el Sl la planeacion del curso de las
3. Recibe y verifica la asi_gnaturas a§i_gnadas y la instrumentacioén didactica de las Jefe de
unidades tematicas en los formatos ITP-AC-P0O-03-01 e ITP- Departamento

planeacién del

AC-PO-03-03 respectivamente.

Académico/Jefe

cursoy la
instrumentacion S| son ace de Proyec'.[os de
IStrun ptados pasa al punto 4 Docencia y
did4ctica.
NO son aceptados regresa al punto 2. Docente
4. Autorizacion de la
planeacién del 4.1 Autoriza la planeacion del curso y la Instrumentacion didactica Jefe de
cursoy la Departamento
instrumentacion Académico
didactica
5.1 Informa al Estudiante el programa a desarrollar de acuerdo al
normativo vigente para la acreditacion de asignaturas.
5.2 Desarrolla el plan del curso de acuerdo a la instrumentacion
didactica y planeacion autorizados. Docente
5. Informa al 5.3 Evalla el curso con apego a lo establecido en el normativo

estudiante y desarrolla
el programa del curso.

vigente para la acreditacion de asignaturas.

5.4 Registra Avance Programatico y porcentaje de aprobacion en
las fechas de seguimiento programadas, en el formato ITP-
AC-P0O-03-01 y entrega evidencia de el/los instrumento(s) de
evaluacion utilizado(s) en cada unidad.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

6. Verifica la gestion

6.1 Verifica el avance programatico en el grupo, através de un
muestreo en los seguimientos correspondientes e identifica
Producto No Conforme.

6.2 Identifica Producto No Conforme, a partir de reporte de

Jefe de Proyecto

del curso indice de aprobacion. de Docencia
Si detecta Producto No Conforme pasa al punto 7
No detecta Producto No Conforme, continGian los
seguimientos hasta el fin del curso.
7. Implementa _ _ _
procedimiento para 7.1 Conjuntamente con el docente definen las acciones para el Jefe del
el control del control del Producto No Conforme. Departamento
Producto No Académico
Conforme
8. Termina curso y 8.1 Captura calificaciones finales segun lo programado en el
captura calendario escolar. Docente
calificaciones 8.2 Imprime Acta de Calificaciones Finales
9. Recibe y sella actas | 9.1 Recibe y sella actas de calificaciones finales De a;]r(ta;?niilto de
de calificaciones 9.2 Integra libro de Actas de Calificaciones pServicios
9.3 Actualiza Kardex del Estudiante.
Escolares
10. Firma acta de 10.1 Entrega copia del acta de calificaciones finales y reporte
calificaciones y Final ITP-AC-PO-03-05 del semestre al Departamento
. o Docente
entrega reporte final académico
del semestre
11. Libera actividades | 11-1 Revisa reporte final ITP-AC-PO-03-05, Jefe del
frente a 11.2 Libera actividades frente a grupo Anexo 1 Departamento
grupo .
Académico

6. Documentos de referencia

Documentos

Lineamientos Académico Administrativos Vigentes del TecNM

Planes y Programas de Estudios Vigentes

Manual de Procedimientos para la Promocion de Visitas a las Empresas
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Calendario Escolar

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente

Manual de Servicios Escolares 2007.

7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de
retencion conservarlo registro
Planeacién del Curso y 1 afio Jefe del Area Académica ITP-AC-PO-03-01
Avance Programaético.
Acta de Calificaciones Permanente Servicios Escolares Clave de grupo de la
materia impartida
Reporte Final del Semestre. 1 afio Jefe del Area Académica ITP-AC-PO-03-05
Instrumentacion didactica 1 afio Jefe del Area Académica ITP-AC-PO-03-03
para planes por competencias
Horario de Trabajo 1 afio Jefe del Area Académica ITP-AC-PO-03-06
8. Glosario
N/A
9. Anexos
Anexo Tiempo de Responsable de
retencion conservarlo
Liberacion de Actividades 1 afio Jefe del Area Académica
frente a grupo.
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Anexo 1 Liberacion de Actividades frente a grupo.

Elaborar en hoja membretada oficial de la institucion

DEPARTAMENTO DE: (1)

(@)

ASUNTO: CONSTANCIA DE LIBERACION DE
ACTIVIDADES FRENTE A GRUPO

C._(3 .

DOCENTE ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE (4)

PRESENTE

Por medio de la presente, se hace de su conocimiento que durante el Semestre (5) , Se evalué

el cumplimiento de las siguientes actividades docentes:

(6)
No. ACTIVIDADES Sl NO | N/A
1 La elaboracién y entrega de la dosificacion de la planeacién del curso y avance programatico
de las materias impartidas
2 La elaboracién y entrega de la instrumentacion didactica
3 El 100% del contenido de los programas de estudio
4 La entrega en tiempo y forma de calificaciones parciales y finales
5 La entrega en tiempo y forma del reporte final
6 La entrega del informe de los proyectos individuales / Horas de apoyo a la docencia del
programa de trabajo académico realizados en horas de apoyo a la docencia. (Cumplimiento
de las actividades declaradas como apoyo a la docencia en el formato)
7 Entrega de indices de reprobacion y desercién mensuales y finales.
| Se otorga la liberacién de actividades | | |
En consecuencia, el (la) docente citada esta (7) de sus actividades

frente a grupo en este semestre.

Notas:

El punto 6 no aplicara en el caso de docentes con nombramiento por horas, indicar N/A.

Si el docente cumplié con el 100% de los puntos 1 al 7 aplicables en su caso, se otorga la liberacion de actividades.

Lo anterior, segun lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente de los Institutos Tecnoldgicos vigente.

JEFE DEL DEPARTAMENTO ACADEMICO SUBDIRECCION ACADEMICA
] (8) ] 9
(TITULO, NOMBRE y FIRMA) (TITULO, NOMBRE y FIRMA)
SELLO
(10)

c.c.p. Subdireccion Académica
c.c.p. Archivo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

D
=
o

Descripcién

Indicar el Nombre del Departamento

Anotar el Lugar y la fecha

Anotar el Nombre de el/la Profesor(a) a liberar.

Indicar el Nombre del Departamento.

Indicar si es Enero-Junio o Agosto-Diciembre

Escribir una “X” en la columna :Sl, NO o N/A, segun corresponda

Escribir LIBERADO O NO LIBERADO

IR SN )

Anotar nombre y firma de la/el Jefa/e del Departamento Académico
correspondiente.

©

Anotar nombre y firma de el/la Subdirector/a Académico.

Sello de la Subdireccion Académica

(=Y
o
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10. Cambios de esta version

NUumero
Fecha de o )
de o Descripcion del cambio
L actualizacion
revision
(0] 21 de Febrero 2011 | Version Original
1 8 de Agosto de 2012 | Cambio de Politica, indicacién del plan de calidad y Fusion de registros
Se modifica politica 3.2 cambiando DGEST por TecNM
Se modifica paso 1.2, 2.2, 5.4, 9.2, 10.1
17 de Octubre de o _ S
2 2016 Se elimina el ITP-AC-PO-03-02 por ser registro para planes en liquidacion
Se elimina el ITP-AC-PO-03-07 y se convierte en Anexo 1
Se modifica Documento de Referencia en base al TecNM
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