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1.	Propósito
 
Este documento tiene como objeto en atender a distancia o presencial y asegurar el cumplimiento de los programas de las Asignaturas del Plan de Estudios de cada programa educativo ofertado en el Instituto Tecnológico de la Zona Maya, así como de las actividades de apoyo a la docencia.

2.	Alcance

Es aplicable a todos los Docentes con actividades frente a grupo presencial y a distancia, a nivel Licenciatura, de los diversos Departamentos Académicos del Instituto Tecnológico de la Zona Maya.
	
3.- Políticas de operación

El personal docente debe entregar, a la persona Titular del Departamento Académico correspondiente: 

En forma impresa la calendarización de evaluación en semanas y la instrumentación didáctica en competencias profesionales en formato digital correspondientes a los programas de las asignaturas a impartir, a más tardar tres días hábiles previos al inicio del curso. La persona Titular del Departamento Académico, recibe y revisa para su aceptación o corrección para la firma de visto bueno.

La instrumentación Didáctica, de cada asignatura deberá de estar acorde a los planes Académicos autorizados por el TecNM, de no ser así no serán autorizados y se tendrán que alinear a dichos programas.

La operación de este procedimiento se apega a lo establecido en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México con fecha de octubre 2015 en lo referente al Lineamiento para el Proceso de Evaluación y Acreditación de Asignaturas.

Las personas Titulares de los Departamentos Académicos realizarán el seguimiento y la medición a la gestión de curso presencial o a distancia; y el análisis de los resultados. La toma de acciones correspondientes, la realizarán las personas Titulares de los Departamentos Académicos.

El personal docente actualizará el formato de la calendarización de evaluación en semanas en competencias profesionales en las semanas 5, 10, 16 del periodo comprendido a las 16 semanas efectivas de clases, de acuerdo con lo establecido en el calendario escolar, además de cumplir con lo establecido en el Capítulo II, art. 11 del Reglamento Interior de Trabajo del personal Docente de los Institutos Tecnológicos ( Entrega de calificaciones parciales por Competencia, del Sistema Integral de Información (SII), portafolio de evidencias digital por unidad, reporte de avance por cada proyecto individual y sus evidencias correspondientes en forma presencial cada seguimiento).
 
El personal docente entregará en las semanas 5 y 10 los siguientes documentos:
· Formato Seguimiento Docente semana 5 o 10 según corresponda.
· Evidencias de la impartición de las asignaturas en competencias profesionales en forma digital.
· Listas de calificaciones
· Formato Reporte de Proyecto Individual

El personal docente deberá entregar en el seguimiento final lo siguiente:
· Formato de Reporte Final.
· Evidencias de la impartición de las asignaturas en competencias profesionales en forma digital.
· Actas de calificaciones con el visto bueno del Departamento de Servicios Escolares.
· Formato Reporte de Proyecto Individual
[bookmark: _GoBack]Nota: la fecha de entrega será calendarizada por el Departamento Académico.
El Responsable del Departamento Académico, deberá realizar seguimientos en Aula para validar la congruencia y la impartición de los temas y subtemas registrados en el Formato de calendarización de evaluación en semanas por parte del docente, estas evaluaciones deberán ser registradas en el formato de Seguimiento Departamental en Aula.






4.- Flujo de Tareas.

	Diagrama
	Actividad
(¿Qué?)
	Responsable(s) (¿Quién?)
	Evidencias
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1.-Informa al personal docente la(s) clave(s), nombre(s) de la(s) asignatura(s) y carrera(s) a impartir y solicita la(s) instrumentación(es) didáctica(s), presencial o a distancia.
	
Los Titulares de los Departamentos Académicos.
	
Horario de trabajo por la persona Titular de la Dirección para el periodo correspondiente.
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2.-Elabora la Instrumentación didáctica presencial o a distancia de cada asignatura que impartirá en el periodo.
	
Docente
	
Instrumentación didáctica en competencias profesionales en formato digital correspondientes a los programas de las asignaturas, el Formato de Calendarización de evaluación en semanas, el cual se entregará de forma impresa y firmada.

	No
Si
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3.-Recibe la(s) instrumentación(es) didáctica(s) para revisión y aprobación o corrección, presencial o a distancia.
	
Los Titulares de los Departamentos Académicos.
	
El Formato de Calendarización de evaluación en semanas, de forma impresa y firmada.

Carpeta con las Instrumentaciones Didácticas en digital.
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4.-Informa al (a los) grupo(s) la(s) programación(es) del (de los) curso(s) y estrategias didácticas e inicia el desarrollo del programa presencial o distancia.
	
Docente
	
Acuse de recibo de la calendarización de evaluación en semanas por parte del representante del grupo.

	5

	
5.-Verifica la gestión del curso presencial/distancia
	
Los Titulares de los Departamentos Académicos.
	Recepciona y valida los seguimientos Departamentales con las evidencias correspondientes, en las semanas 5, 10 y en la semana 16 el informe final.
Verifica en Aula la congruencia de la impartición de temas y subtemas.
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6.-Termina curso y captura calificaciones presencial o distancia.
	
Docente
	
Acta de calificaciones finales en físico  descargadas en el SII (Sistema Integral de Información).
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7.-Imprime acta de calificaciones
	
Docente


	
Acta de calificaciones finales firmada por el docente y con sello del Depto. De Servicios Escolares.
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8.-Entrega reporte final del semestre y actividades de apoyo a la docencia
Presencial.
	
Docente
	
Reporte final del semestre.
Reporte de actividades de apoyo a la docencia en digital.
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9.-Libera actividades docentes.

	

Los Titulares de los Departamentos Académicos.
	

Liberación de actividades semestral.


	Fin



	
	
	







5.- Documentos de Referencia

Planes de Estudios vigentes en competencias 2009-2010
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México, Octubre 2015
[bookmark: _Hlk47132179]Calendario Escolar.
Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente.

6.- Registros

	Nombre del Registro
	Manejo

	Almacenamiento y tiempo de retención
	Responsable de conservarlo

	Acta de Calificaciones
	Impreso
	Impreso/permanente
	Servicios Escolares

	Reporte Final del Semestre.
	Impreso
	Impreso  5 años
	Área académica

	Reporte de Actividades de Apoyo a la Docencia
	Impreso/digital
	Impreso/digital/5 años
	Área académica

	Liberación de Actividades docentes.
	Impreso
	Impreso 5 años
	Área académica

	Instrumentación Didáctica para la Formación y Desarrollo de Competencias Profesionales.
	digital
	Impreso 5 años
	Área académica

	Horario de Trabajo
	Impreso
	Impreso permanente
	Área Académica

	Requisición de Acciones Correctivas.
	Impreso
	Impreso 3 años
	Área académica

	Formato de calendarización de evaluación en semanas
	Impreso
	Impreso 5 años
	Área académica

	Seguimiento Departamental
	Impreso
	Impreso 5 años
	Área académica

	Seguimiento Departamental en Aula
	Impreso
	Impreso 5 años
	Área académica




7.- Tabla de Evaluación de Riesgo

	RIESGOS
	Probabilidad de ocurrencia
	Impacto del riesgo
	OPORTUNIDADES
	PLAN DE ACCIÓN

	No se entrega en tiempo y forma la planeación del curso y avance programático e instrumentación didáctica (mínimo 3 días hábiles antes del inicio de cursos expresado en el calendario escolar).
	


Tabla de Riesgos
	Tabla de Riesgos
	Desarrollo oportuno del proceso de enseñanza-aprendizaje
	Programar espacios intersemestrales para la elaboración de manera colegiada de la planeación de los cursos a impartir en cada periodo escolar. 


	No se entrega en tiempo y en forma el  informe parcial del avance programático, con datos de aprobación, reprobación y deserción (más de dos semanas de desfasamiento para la entrega de los seguimientos con respecto a la planeación del curso).
	Tabla de Riesgos
	Tabla de Riesgos
	Contar con información real que permita realizar un diagnóstico adecuado de la situación e implementar acciones oportunas para subsanar deficiencias en el proceso educativo. 
	Sensibilizar y concientizar a los docentes en el pleno de las Academias acerca del impacto negativo que se  genera al no entregar en tiempo y forma sus resultados parciales en cada grupo, ya que al no existir la información, el tutor no tiene elementos para implementar estrategias de regularización y el departamento académico carece también de elementos para implementar acciones correctivas tendientes a mejorar los indicadores de reprobación y deserción principalmente.

	Que los docentes reporten en algunos de sus grupos, índices de aprobación por unidad, menores al 50%.
	Tabla de Riesgos
	Tabla de Riesgos
	Contar con un proceso educativo dentro de los parámetros de calidad aceptables. Además de cumplir con las competencias señaladas en el perfil de egreso.
	Implementar una estrategia de seguimiento de acción tutorial y análisis de resultados de cada seguimiento de la gestión del curso, para que conjuntamente docente-estudiante-tutor-jefe académico establezcan acciones correctivas eficaces.





	Probabilidad de ocurrencia

	Alto
	5
	
	
	
	
	 

	Medio alto
	4
	
	
	
	 
	 

	Medio
	3
	
	
	
	
	 

	Bajo
	2
	
	
	
	
	 

	Muy bajo
	1
	 
	
	
	
	 

	Impacto
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Muy bajo
	Bajo
	Medio
	Medio alto
	Alto



9.- Cambios de esta versión

	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Número de
Revisión
	Fecha de la
actualización
	Descripción del cambio

	2
	11 de Noviembre de 2023
	Actualización y unificación de criterios de seguimiento de las semanas de entrega.

Seguimiento Departamental y en Aula.

Actualización el Procedimiento de acuerdo al prontuario para el uso de lenguaje incluyente y no sexista de la Función Pública.

	1
	26 de Mayo de 2020

	Debido a la presencia de la Pandemia Mundial COVID 19, este procedimiento se adapta de forma virtual y presencial.

	0
	29 Junio2018
	Transición norma ISO 9001 2015
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