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Procedimiento para Gestion del Curso

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 8.1, 85.1, 8.5.2, 8.5.6, 8.6 Revision. 1

Cadigo: ITD-AC-PO-03

1. Propdsito
Asegurar el cumplimiento de los programas de las asignaturas del plan de estudios de cada programa educativo,
impartido en el Instituto Tecnolégico de Durango.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los docentes con actividades frente a grupo, a nivel licenciatura con enfoque
por competencias, de las diferentes areas académicas del Instituto Tecnolégico de Durango, segun el Manual de
Lineamientos Académicos-Administrativos del Tecnolégico Nacional de México (octubre 2015).

3. Politicas de Operacion
3.1 Aplica para todos los programas vigentes de cada asignatura, correspondiente a los planes de estudios por
competencias de los programas educativos en el Instituto.

3.2 Parala operacién de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en la normatividad vigente emitida
por el TecNM para la acreditacion de asignaturas.

3.3 El(la) Jefe(a) de Departamento Académico le hara saber al Docente, por el medio que a éste convenga, la(s)
asignatura(s) que impartira durante el semestre y los programas de estudio vigentes, con diez dias de
anticipacién, previo al inicio de clases.

3.4 El(la) docente debe entregar al (a la) Jefe(a) del departamento académico correspondiente, y previo tres
dias al inicio de las clases, el Horario Oficial, Cédigo ITD-AC-P0O-03-01) y la(s) instrumentacién(ones)
didactica(s), Cadigo ITD-AC-P0O-03-02, de la(s) asignatura(s) a impartir.

3.5 El seguimiento de la gestion de curso y la aplicacion de la instrumentacion didactica se llevara a cabo cada
4 semanas, iniciando en la quinta semana y considerando 16 semanas efectivas del calendario escolar.

3.6 La entrega extemporanea de la(s) Instrumentacién(ones) Didactica(s), Cédigo ITD-AC-PO-03-02, sera(n)
considerada(s) como fuera de tiempo para efectos de la liberacion de actividades frente a grupo.

3.7 La Liberacién de Actividades Frente a Grupo, Cdédigo ITD-AC-PO-03-05, se realizara posterior a la entrega
de calificaciones parciales de la totalidad de las unidades tematicas, del reporte final, y las actas de
calificaciones firmadas, de todos sus grupos.

3.8 En caso de que el docente de tiempo completo, tres cuartos de tiempo o medio tiempo, participe en
proyecto(s) de investigacion, o durante el semestre tenga asignada alguna actividad en la que se genera
producto, tal como apuntes, antologias, desarrollo de software interactivo y/o educativo, proyectos de
investigacién y manuales de practicas, debera entregar debidamente requisitado el Reporte de Proyectos
Individuales, Cédigo ITD-AC-P0O-03-03, antes del inicio de cursos, aun y cuando ya tenga cubierto el 100%
de sus horas frente al grupo y también debe aparecer dicho proyecto en su horario (ver articulo 27 del
Reglamento Interior de Trabajo).
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3.9 Los profesores que no cubran su carga frente al grupo al 100% deberan entregar también debidamente
requisitado el Reporte de Proyectos Individuales, Cddigo ITD-AC-PO-03-03, antes del inicio de cursos, en
el que se justifique la descarga y también debe aparecer dicho proyecto en su horario. Aqui se pueden incluir
proyectos especiales con duracién de todo el semestre (ver articulo 27 del Reglamento Interior de Trabajo).

Cadigo: ITD-AC-PO-03 Revision: 1

3.10 Los docentes que vayan a realizar visitas a empresas durante el semestre deberan entregar la Solicitud
Departamental de Visitas a Empresas, Codigo ITD-VI-PO-01-01, debidamente requisitado.

3.11 Los(as) jefes(as) de proyectos de docencia realizaran el seguimiento y la medicién a la gestion de curso;
para lo cual deberan asistir presencialmente en las aulas. El analisis de los resultados y la toma de acciones
correspondientes, lo realizara el(la) jefe(a) de departamento académico y el(la) subdirector(a) académico(a).
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4. Diagrama del procedimiento

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
ACADEMICO/ JEFE(A) DE DOCENTES
PROYECTOS DE DOCENCIA
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Verifica planes de
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entrega programa de

estudio y horario

Cadigo: ITD-AC-PO-03 Revision: 1
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estudio y horario

Solicita al(a la) docente la entrega de la Instrumentacién
Didactica, Codigo ITD-AC-P0O-03-02, debidamente requisitada
antes del inicio de cursos, expresado en el Calendario Escolar,
Cadigo ITD-AC-P0O-02-01, de acuerdo al Anexo 5: Plan Integral
del Servicio Educativo.

Codigo: ITD-AC-PO-03 | peferencia a la Norma 1SO 9001:2015 8.1, 8.5.1, 8.5.2, 8.5.6, 8.6 Revision: 1
5. Descripcién del Procedimiento
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica planes 1.1 Verifica que el plan de estudios sea el vigente.
de estudio 1.2 Entrega programa de asignatura y formatos al (a la) Docente
vigentes, entrega asignado para impartir la(s) materia(s) del semestre. Jefe(a) de
programa de 13 Departamento

Académico/Jefe(a)
de Proyectos de
Docencia

Realiza
Instrumentacién
Didactica

21
2.2

Analiza los contenidos de las unidades del programa.

Realiza la Instrumentacién Didactica, Cédigo ITD-AC-PO-03-
02, el Reporte de Proyectos Individuales, Cddigo ITD-AC-PO-
03-03, y el Horario de Trabajo, Cédigo ITD-VI-PO-01-01 si
aplican estos ultimos, entregandolo previo al inicio de clases de
acuerdo con el Anexo 5 Plan Integral del Servicio Educativo.

Docente

Recibe y verifica
Instrumentacién
Didactica

3.1

3.2

Recibe y verifica junto con el(la) Docente, la planeacion del
curso de las asignaturas asignadas y la Instrumentacién
Didactica, Cdadigo ITD-AC-PO-03-02, el Reporte de Proyectos
Individuales, Coddigo ITD-AC-PO-03-03, y la Solicitud
Departamental de Visitas a Empresas, Cédigo ITD-VI-PO-01-
01, si aplican estos ultimos.

Sl son aceptados pasa al punto 4.
NO son aceptados regresa al punto 2.
En caso de que el(la) Docente incurra en el incumplimiento de

Jefe(a) de
Departamento
Académico/Jefe(a)
de Proyectos de

la entrega de la Instrumentacion Didactica, Cadigo ITD-AC-PO- Docencia y
03-02, antes del inicio de clases, el(la) Jefe(a) de Proyectos de Docente
Docencia elabora la SNC correspondiente y cita al(a la) Docente
a reunién de trabajo y que el resultado de esa reunién sea la
Planeacion del curso en el formato de Instrumentacion
Didactica, Cédigo ITD-AC-PO-03-02, la cual debe entregarse
maximo cinco dias habiles posteriores a la notificacion al(a la)
Docente.
Autorizacion de | 4.1 Autoriza la Instrumentacion Didactica, Codigo ITD-AC-PO-03- Jefe(a) de
|nStrumentaCién 02 Departamento
Didactica Académico
Informa al 5.1 Informa al Estudiante el programa a desarrollar de acuerdo con
Estudiante y el lineamiento vigente para la acreditacién de asignaturas.
desarrolla el 5.2 Desarrolla el plan del curso de acuerdo con la Instrumentacién
programa del Didactica autorizada, Cédigo ITD-AC-PO-03-02.
curso 5.3 Evalla el curso con apego a lo establecido con el lineamiento
vigente para la acreditacion de asignaturas. Docente

54

Registra avance programatico y porcentaje de aprobacion en
las fechas de seguimiento programadas, en el formato de
Instrumentacién Didactica, Codigo ITD-AC-PO-03-02 y entrega
copias del/los instrumento(s) de evaluacién utilizado(s) en cada
unidad.
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SECUENCIA
DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6. Verificala
gestion del curso

6.1 Verifica el avance programéatico asistiendo presencialmente al

grupo y verificando con los Estudiantes el avance, a través de

los seguimientos correspondientes e identifica la Salina No

Conforme, de acuerdo con el Anexo 5: Plan Integral del Servicio

Educativo.

Si en el primer seguimiento del curso, el(la) Docente incurre en

el incumplimiento de la planeacion del curso y avance

programatico, asi como en la captura de calificaciones parciales
en el SllI, el(la) Jefe(a) de Proyectos de Docencia cita al(a 1a)

Docente para que entregue calificaciones parciales y las

registre en el Sl e Identifica Salida No Conforme, de acuerdo

con el Plan Integral del Servicio Educativo vigente a partir del
reporte de indice de reprobacion.

6.3 Si el segundo seguimiento del curso, el(la) Docente incurre en
el incumplimiento de la planeacién del curso y avance
programético, asi como en la captura de calificaciones parciales
en el Sl el(la) Jefe(a) del Departamento Académico emite oficio
con copia a la Subdireccién Académica dirigido al(a la) Docente
para que entregue calificaciones parciales y las registre en el
Sll e Identifica Salida No Conforme, de acuerdo con el Anexo 5:
Plan Integral del Servicio Educativo vigente a partir del reporte
de indice de reprobacién.

6.4 Si en el tercer seguimiento del curso, el(la) Docente incurre en

el incumplimiento de la planeacién del curso y avance

programético, asi como en la captura de calificaciones parciales
en el Sll, el(la) Subdirector(a) Académico(a) emite oficio con
copia al Departamento de Recursos Humanos, dirigido al(a la)

Docente para que entregue calificaciones parciales y las

registre en el Sll. El(la) Jefe(a) de Departamento Académico

identifica Salida No Conforme, de acuerdo con el Anexo 5: Plan

Integral del Servicio Educativo vigente a partir del reporte de

indice de reprobacion.

Identifica Salida No Conforme, de acuerdo con el Anexo 5: Plan

Integral del Servicio Educativo vigente a partir del reporte de

indice de aprobacion.

Si detecta Salida No Conforme pasa al punto 7.

No detecta Salida No Conforme, continGan los
seguimientos hasta el fin del curso.

6.2

6.5

Jefe(a) del
Departamento
Académico/ Jefe(a)
de Proyectos de
Docencia

7. Implementa
procedimiento
para el Control
de la Salida No
Conforme

7.1 Juntamente con el(la) Docente definen las acciones para el
Control de la Salida No Conforme de acuerdo con el Anexo 5:
Plan Integral del Servicio Educativo.

7.2 Contindan los seguimientos.

7.3 ¢Ya se hizo el tercer seguimiento del curso?

Sl pasa al punto 8.
No pasa al punto 6.

Jefe(a) del
Departamento
Académico

8. Termina cursoy
captura
calificaciones

8.1 Captura calificaciones finales segin lo programado en el
Calendario Escolar, Cédigo ITD-AC-PO-02-01.

Docente
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Codigo: ITD-AC-PO-03 | peferencia a la Norma 1SO 9001:2015 8.1, 8.5.1, 8.5.2, 8.5.6, 8.6 Revision: 1
SECUENCIA
DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
9. Imprime Actade | 9.1 Imprime actas de calificaciones finales.

Calificaciones 9.2 Entrega actas de calificaciones al(a la) Docente para firma y Jefe(a) del
envia copia del acta al Departamento Académico | Departamento de
correspondiente. Servicios

9.3 Integra libro de actas de calificaciones. Escolares
9.4 Actualiza Kardex del Estudiante.
10. Firma Acta de 10.1  Firma acta de calificaciones finales.

Calificaciones y 10.2  Entrega Reporte Final del Semestre, Codigo ITD-AC-PO-

entrega Reporte 03-04, al departamento académico correspondiente. Docente

Final del

semestre

11. Libera 11.1 Revisa Reporte Final del Semestre, Cadigo ITD-AC-PO-03- Jefe(a) del
actividades 04, ITD-AC-P0O-03-03, si aplica y realiza la Liberacion de Departamento
frente a grupo Actividades Frente a Grupo, Cédigo ITD-AC-PO-03-05. Académico

6. Documentos de referencia

Documentos

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México 2015

Planes y Programas de Estudios Vigentes. 2009-2010

Manual de Procedimientos para la Promocion de Visitas a las Empresas

Formato de Calendario Escolar

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente

Manual de Servicios Escolares 2007

7. Registros
Registros Tiempo gle Responsable de Cédigo de Registro
Retencion conservarlo
Acta de Calificaciones Permanente Servicios Escolares Clave d? Grupo Qe la
Materia Impartida
Formato de Horario de Trabajo 1 afio Jefe(a) gg;ggrg?géamento ITD-AC-PO-03-01
Formato de Instrumentacion 1 afio Jefe(a) del Departamento
Didactica Académico ITD-AC-PO-03-02
Formato para Reporte de 1 afio Jefe(a) del Departamento
Proyectos Individuales Académico ITD-AC-PO-03-03
Formato para Reporte Final de ~ Jefe(a) del Departamento
Semestre Lano Académico ITD-AC-PO-03-04
Formato para Liberacién de 1 afio Jefe(a) del Departamento
Actividades Frente a Grupo Académico ITD-AC-PO-03-05
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: Tiempo de Responsable de L :
Registros Retencién conservarlo Cddigo de Registro
Formato de Salida No Conforme 1 afio Jefe de Departamento ITD-CA-PO-04-01

correspondiente

Requisicion de Acciones

Correctivas y/o Correcciones 1 afio RD ITD-GI-PO-05-01

8. Glosario

Avance Programaético: Es la forma de control que permite verificar que la planeacion del curso que hace al
docente se realice en los tiempos establecidos para que sea posible cumplir el programa.

Calificacién: Es el resultado cuantitativo de una evaluacion que sirve para indicar el rendimiento escolar de los
estudiantes.

Examen: Es el proceso de evaluacién didactico mediante el cual se valoran los conocimientos que poseen los
estudiantes 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 informacién de como se desarrolla
la actividad escolar con la finalidad de revisarla y orientarla permanentemente.

Evaluacion: Actividad sistematica y continua, integrada dentro del Proceso Educativo, que tiene por objeto

proporcionar la méxima informacion para mejorar este proceso.

Docente Asignado: Profesional del area que demuestre su competencia.

Instrumentacion Did4ctica: Planeacién del Aprendizaje del estudiante en funcién de las actividades a desarrollar
por el profesor durante el desarrollo de la asignatura a impartir durante el semestre.

9. Anexos

9.1 Formato de Horario de Trabajo ITD-AC-PO-03-01
9.2 Formato de Instrumentacion Did4ctica ITD-AC-PO-03-02
9.3 Formato para Reporte de Proyectos Individuales ITD-AC-PO-03-03
9.4 Formato para Reporte Final del Semestre ITD-AC-PO-03-04
9.5 Formato para Liberacion de Actividades Frente a Grupo ITD-AC-PO-03-05

10.Cambios a esta version

No. de Fechade Descripcién del cambio
revision Actualizacién

Transicion a la Norma 1SO 9001:2015.

0 Mayo 2018 Se cambia el término Producto No Conforme por Salida No
Conforme.

1 Noviembre 2019 Se reghza_una actualizacion general del contenido conforme a los
cambios vigentes.

o Enero 2022 Se r.eallza una actu.e}llzauon general del contenido para incorporarlo
al Sistema de Gestién Integrado.

1 Enero 2024 Revision y actualizacion del procedimiento.
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