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1. Propésito

Cumplir con el proceso de planeacion y seguimiento de las Asignaturas de los planes de estudios
impartidos frente a grupo de cada programa educativo de licenciatura, en apego a lo establecido en el
manual de lineamientos academico-administrativos del Tecnolégico Nacional de México (Octubre 2015).

2. Diagrama de Procedimiento
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SECUENCIA

1.- Asigna carga
academica y entrega

ACTIVIDAD

1.1 Verifica que el programa de estudios sea vigente.

1.2 Entrega de manera electronica el programa de estudio de las
asignaturas que el docente impartira en el periodo escolar.

1.3 Entrega al Docente la carga académica en el horario oficial
de acuerdo periodo escolar establecido.

RESPONSABLE

Jefe de departamento

inicio del periodo escolar.

la calendarizacién de | 1.4 Entrega al Docente el calendario de actividades de acuerdo académico.
actividades con el periodo establecido.

1.5 Solicita al Docente elaborar la instrumentacién didactica (ID)

debidamente requisitada, tres dias habiles antes del inicio del

periodo escolar.

2.1 Analiza el PE oficial entregado, e identifica las competencias
2.- Elabora la atrabajar con los estudiantes.
Instrumentacion 2.2 Elabora la ID, debidamente requisitada. Docente.
Didactica ID 2.3 Entrega la ID de manera fisica o digital, un dia habil antes del

3.- Recibe y Verifica
la ID

3.1 Recibe, verifica la ID de manera fisica o digital.

Jefe de proyectos de
docencia.

4.1 Aplica una evaluacion diagnostica al grupo, y en caso de ser
necesario realizar un ajuste en la ID que capturo en el sistema o
en digital notificar al Jefe de proyectos de docencia de dichos
cambios.

Jefe de departamento

la ejecuta en el
semestre

5.2 Captura calificaciones en el sistema informatico, con base en
las fechas establecidas en la ID y al calendario institucional,
ademas de resguardar los instrumentos de evaluacion utilizados.

4.- Autoriza ID s
4.2 Aplica las evaluaciones formativas y sumativas indicadas en academico.
la ID y con apego al lineamiento para el proceso de evaluacion y
acreditacion de asignaturas.
5.1 Informa al estudiante la ubicacion y contenido de la ID del
curso de acuerdo calendarizacion autorizada. Los estudiantes

5.- Informa y firmaran una lista de enterados ubicada en el sistema

explica al informatico, la cual sera entregada al jefe de docencia por Unica

: v i imi :
estudiante la 1D y ez en el primer seguimiento Boasnia

6.- Lleva a cabo el
seguimiento del
curso

6.1 Da seguimiento al cumplimiento de la ID y reporte de
calificaciones en tiempo y forma.

6.2 Verifica actividades de ensefianza-aprendizaje y la captura
de calificaciones en el sistema informatico.

Jefe de proyectos de
docencia

7.- Realiza el
|seguimiento del curso e
informa.

7.1 Realiza el reporte de acuerdo a las fechas establecidas del
calendario institucional.

Jefe de proyectos de
docencia

Instituto Tecnolagico de Apizaco
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8. Recibe seguimiento

8.1 En conjunto con el jefe de proyecto de docencia verifican el
cumplimiento de la ID y reporte de calificaciones en tiempo y
forma.

Si cumple: Pasa a la actividad 10

Jefe de departamento

calificaciones parciales

10.4 Imprime el reporte final del periodo escolar, ubicado en el
sistema informatico.

10.5 Concentra informacion necesaria para su portafolio de
evidencias y lo entrega en electrénico al Jefe de proyectos de
docencia.

del (la) JOD. académico.
Si no cumple: De acuerdo con el andlisis y a la naturaleza de
las observaciones informa al Docente.
Pasa a la actividad 9
9.1 En conjunto con el jefe de proyecto de docencia definen
acciones para la solucion.
9. Atiende
observaciones y 9.2 Se establece un periodo de seguimiento para conocer si las Docente
|actualiza informacion observaciones se resolvieron.
Pasa a la actividad 8
10.1 Captura calificaciones parciales y finales hasta la conclusion
del curso.
10.2 Verifica que las calificaciones capturadas sean las
correctas.
10.- Reporta 10.3 De ser necesario elabora correcciones antes de confirmar el
cumplimiento y registra | registro de las calificaciones. Docente

11.- Verifica
cumplimiento de la

11. 1 Revisa y registra la conclusién de las evaluaciones y
genera reporte final.

Jefe de proyectos de

planeacion del curso y docencia.
reporta indices.

. i oo Jefe de
12. Genera reporte 12.1 Elabora la liberacion de actividades frente a grupo, con
: s i : Departamento
final base en el analisis de seguimientos en el periodo escolar. scaibhnsis

4. Politicas de operacion

2.1 La operacién de este procedimiento aplica a todos los programas vigentes que se deben
apegar a lo establecido en los correspondientes capitulos del Manual de Lineamientos
Académico-Administrativos del Tecnologico Nacional de México. (octubre de 2015)

2.2 El jefe del departamento de académico hace entrega del horario oficial, donde se informa de las
asignaturas que impartira durante el periodo vigente, previo al inicio de clases.

2.2.1 Cada asignatura debe contar con un docente con perfil académico en el area a impartir, a

traves de estudios formales y experiencia profesional.

2.3 El registro de la Instrumentacion Didactica se realizara en el formato TecNM-APIZACO-LI-

\\QLPO-OLM amas tardar a la segunda semana del inicio de cursos oficiales, en caso contrario
\g _isera considerado como fuera de tiempo para efectos de la liberacion de actividades frente

Institute Tecnologico de Apleaco
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a grupo.

2.4 Los jefes de departamento académico y jefes de proyectos de docencia llevaran a cabo los
seguimientos de avance.

2.5 Identificar, registrar y controlar las salidas no conformes a través del formato para
Identificacion, Registro y Control de Salidas no Conformes TecNM-APIZACO-GI-PO-23-01.

5. Entradas y salidas criticas

* Instrumentacion

6. Indicadores

calificaciones

[ ENTRADAS ( b ( SALIDAS )
* Programa de * Reporte Final del
asignatura femestre
* Horario Docente Gestién del Curso Actas de

Didactica * Liberacion de
actividades frente a
.8 i N \grupo /

o El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

¢ Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacién de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

NOMBRE DEL INDICADOR

PTA/ACREDITACION
ISNP/OTROS

o UNIDAD DE

MEDIDA

FORMULA

FRECUENCIA
DE MEDICION

(Numero de ID |
. _ entregadas . , :
| EnEgH puntgal dFT‘ I? ] ' OTROS porcentaje asignaturas/Numero HERE L i
~— =/ | Instrumentacion Didactica | total de grupos por escolar |
o [ semestre) * 100 !
| (Namero de
Entrega puntual de la | e o
Ianegcign v : OTROS porcentaje entregadas/Numero | Semana 2
P total de grupos por
semestre)*100
Porcentaje de contenido de (i de Tomes
) : OTROS porcentaje evaluados / Total | Semana 7, 15y 17
ke los programas de estudio Temas)*100
| \n 1
'!\:J‘U (Numero estudiantes
| Y Porcerjtaje de aprobacion OTROS porcentaje aprobadosf Total Semana 7,15y 17
\ por asignatura estudiantes por grupo)
i\ | K *100 |
k i : l\c\rfgina.f
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7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a

continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI

Estudiantes

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES INTERESADAS

Calificaciones parciales y final

Docentes

Horario docente
Programa de asignatura
Nombramientos

Lista de estudiantes

Jefes de Departamento

Manual de Organizacion

Reportes Seguimiento

Reporte indices de reprobacion parcial y final
Impacto en indicadores

Jefes de Proyectos de Docencia

Reportes Seguimiento
Reporte indices de reprobacion parcial y final
Reporte de Evidencias

| Subdirector Académico
|

Asignacion de Carga Docente
Reportes de seguimiento parcial y final
Liberacion frente a grupo

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

¢ La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprensién del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestion

Integral (SGI).

¢ Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucion de los

objetivos (1ISO 31000).

e Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actia la

institucién y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una

Imstituto Tecnolégico de Apizaco
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La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

-
71‘.; ) ) 10.Recursos

_J HUMANOS INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIALES DIDACTICOS OTROS

j Estudiantes ‘ Aulas Computadora Escritorio Internet [ Papel Libros
) | | |
) Docentes | Sala de juntas Impresora Sillas Sistema Lapiz
-._._—-t—f-—"_" | | gat
| Informatico
Jefes de Cubiculos | Pantalla Butacas Libretas
proyectos de Pagina web
docencia ‘ Cafion Pantalla institucional | Carpetas
|
Jefes de . | Discos Duros Pizarrén
departamento |
académico |
|
Subdirector | :
_académico | |

11. Medidas de control

Criterios de aceptacion de las salidas generadas por las actividades propias del procedimiento:

ACCION
CUANDO NO SE
REGISTRO RESPONSABLE CUMPLA EL
CRITERIO DE
ACEPTACION

CARACTERISTICAS CRITERIO DE METODO DE

CTIV] : .
T AD DE CALIDAD ACEPTACION EVALUACION

’ : Jefe de . . '
. Citatorioa |
Registro en No DepRripiments docente para |
Instrumentacion | Cumplir al 100% SI/NO ; / Jefe de ‘.
j Didactica Excel controlado Oficina de elaboracion
- ; de ID
. Docencia |
i f
| . Jefede | ciatorioa
Planeacion del ' Registro en No REpattaneno docente para
Cumplir al 100% SI/NO | Jefe de i
o=a_ | J curso Excel controlado : planeacion de
e Oficina de
; curso
Docencia
. Jefe de -,
Registro en Analisis de
Repqrtes Cumplir al 100% SI/NO plataforma Lyor Departamentof caso con el
Parciales electrénica controlado Jefe de Oficina P
| de Docencia
; Jefe de —
Registro en Analisis de
. . No Departamento/
0,
! Reporte Final Cumplir al 100% SI/NO platafgrr_na o s ot da-Oficing caso con el
electrénica 3 docente
‘ de Docencia

epcion del origina\!\(
m h

P e,

Instituto Tecnoligico de Apizaco
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RESPONSABLE
DE
CONSERVARLO

NOMBRE DEL cODIGO MANEJO ALMACENAMIENTO TIEMPO DE

BR ! : ISPOSICIO
REGISTRO YPROTECCION  RETENCION i e s

Horario de NA Por periodo Carpeta y en Archivo Jefe del Area
trabajo y docente archivero 5 afios histérico Académica
Instrumentacion
didactica para la TecNM- . Archivo
formacion y APIZACO-LI- Egr fi‘f"’f elgnr:(t;r'g;i:o 3 afios histérico JOD
desarrollo de P0O-04-01 grup electrénico
competencias
Por clave
de grupo - Archivo
Formato para la Archivo " ey
Planeacion del APT;EE“S'LI electrénico &8hos h|sto_r|qo JOD
e -LI- electronico
PO-04-02
Por clave de i
Formato para la (yo .\ ApiZACO-|  grupo Archivo _ Archivo
evidencia LI-PO-04-03 SleeEShIcS 3 afos historico JOD
docente electronico
Por periodo
Reporte final del [TecNM-APIZACO-| y docente XD - Archivo Jefe del Area
semestre LI-PO-04-04 Archivo fisico 3 afios histérico Académica
13. Documentos de referencia
DOCUMENTOS
vV J
"-w—-J’ Manual de Lineamientos Académicos-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México. (octubre de 2015)

Planes y programas de estudio oficiales vigentes

St N P Reglamento estudiantil vigente

Reglamento Interior de trabajo del personal docente.

— Manual de servicios escolares

\\L Manual de organizacion del Instituto Tecnolégico
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