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i. OBJETIVO

Gestionar las actividades académicas para asegurar el desarrollo de las competencias de los programas de las
asignaturas de los programas educativos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixquilucan.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las Jefaturas de Divisidon y Docentes con actividades frente a grupo, de los
diferentes programas educativos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixquilucan.

3. REFERENCIAS

* Decreto del Ejecutivo por el cual se crea el Organismo Descentralizado denominado Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Huixquilucan. (Articulo 5, Fraccion IV). Gaceta del Gobierno, 29 de agosto de 1997.

= Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan, (Funcion
numero 1 de las Jefaturas de Division con codificacion namero 210C1201010101L, 210C1201010102L,
210C1201010103L, 210C1201010104L, 210C1201010105L, 210C1201010106L y 210C1201010107L).
Gaceta del Gobierno, 14 de mayo de 2020.

= Reglamento para el Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Huixquilucan (RIPPPA), (Articulo 15, Funciones sustantivas que dan origen a las
diversas actividades del Personal Académico). TESH, 3 de agosto de 2005.

= Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015, ISO 9001:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.
Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacién A.C., 2015.

= Norma Internacional 1ISO 21001:2018 (Traduccion oficial). Organizaciones Educativas. Sistemas de gestion
para organizaciones educativas- Requisitos con orientacion para su uso. Secretaria Central de 1SO.
Ginebra, Suiza. 2018.

= Manual de lineamientos académico-administrativos del Tecnoldgico Nacional de México. Capitulo 5,
Lineamiento para el proceso de evaluacion y acreditacion de asignaturas. TecNM, octubre de 2015.

4. RESPONSABILIDADES

El Jefe de Division es el encargado de supervisar las actividades académicas propuestas para el desarrollo de
las competencias de los programas de las asignaturas, por lo que:

El Jefe de Division debera:

= Revisar y en su caso autorizar la planeacion del curso de cada una de las asignaturas.
= Supervisar y evaluar el cumplimiento de la planeacion del curso.
= Elaborar la liberacion de actividades frente a grupo.

Los Docentes deberan:

Elabarar y entregar en el tiempo sefalado la planeacion del curso.
Calendarizar el trabajo y actividades académicas

Aplicar examen diagndstico al inicio del curso.

Dar a conocer el temario del curso a los alumnos.
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= Dar a conocer los criterios de evaluacion y acreditacion de la asignatura.

= Facilitar los conocimientos para que los estudiantes adquieran las competencias profesionales declaradas en
los programas de asignatura.

= Evaluar el grado en que los estudiantes adquieran las competencias profesionales declaradas en los
programas de asignatura.

= Cubrir el 100 % el contenido de los programas de estudio.

= Dar a conocer a los estudiantes sus calificaciones parciales y finales, producto de los criterios de evaluacion.

= Capturar y validar las calificaciones parciales y finales en el sistema Xook.

= Entregar los reportes correspondientes al finalizar el curso.

= Entregar un portafolio electrénico de evidencias del curso.

El Departamento de Control Escolar debera:

Proporcionar las listas de alumnos inscritos previo al inicio del periodo escolar.

Brindar el acceso a los docentes al sistema XOOK.

Emitir y administrar las actas de calificaciones parciales y finales de cada asignatura.
Administrar los registros del desempeno académico de cada alumno.

Entregar los indicadores de desempeno a la Jefatura de Divisidn al finalizar el periodo escolar.

5. DEFINICIONES

Acreditacion Es el resultado de un proceso de evaluacion y seguimiento sistematico y voluntario
del cumplimiento de las funciones universitarias de una Institucion de Educacion
Superior (IES), que permite obtener informacidn fidedigna y objetiva sobre la
calidad de los Programas Académicos (PA) que desarrolla. Da certeza a la
sociedad respecto a la calidad de los recursos humanos formados y de los
diferentes procesos que tienen lugar en una institucién educativa.

Calificacion Es el resultado cuantitativo de una evaluacién sumativa que sirve para indicar el
rendimiento escolar de los estudiantes.

Evaluacion Actividad sistematica y continua, integrada dentro del proceso educativo, que
tiene por objeto proporcionar informacion para mejorar este proceso.

Instrumentacién Planeacién del proceso ensefanza-aprendizaje, en funcion de las actividades
Didactica propuestas por el docente, para el desarrollo y logro de las competencias
profesionales de la asignatura a impartir en el semestre.

Planeacion del Planeacion calendarizada para la imparticion del contenido de los programas de
curso estudio de cada asignatura, la cual incluye los siguientes formatos:
= FO-TESH-55 Instrumentaciéon didactica para la formacién y desarrollo de
competencias.
= FO-TESH-98 Programacién de practicas de laboratorio (si aplica).
= FO-TESH-99 Programacion de practicas de campo y visitas de observacion
(si aplica).
Puede incluir otros documentos que contribuyan a obtener y/o mantener la
acreditacion del programa educativo (PE).

Sistema XOOK Plataforma informatica del Departamento de Control Escolar para administrar la
historia académica de los estudiantes.

6. INSUMOS




TES

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIDRES
HUIXQUILUCAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

PC-TESH-20

No. DE REVISION: 5

FECHA DE EMISION:

PAGINA 4 de 35

= FO-TESH-154 Disponibilidad de horario del Docente.

= Calendario escolar.
= Programas de asignaturas.

7. RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y MATERIALES

Recursos Desempeio proceso

Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria: Indicador: Formula:
Jefatura de = Papeleria en = PC(1) indice de aprobacién
Divisién (7) General = |mpresora (1) indice de aprobacién =
Jefatura del = Materiales = Teléfono (1) Meta: > 75% (Alumnos
Departamento informaticos * |nternet Frec. Medicidn: aprobados/Alumnos
de Control = Materiales de * Mobiliario de oficina Semestral inscritos) x 100.
Escolar (1) laboratorio en * Maquinaria y Equipo de Frec. Evaluacion:
Jefatura de general. laboratorios. Semestral
Vinculacién con Indicador: Formula:
el Sector [ndice de abandono
Productivo (1) indice de abandono=
Laboratoristas Meta: < 20% (Alumnos que
(5) Frec. Medicién: abandonaron/Alumnos
Planta Docente Anual inscritos) x 100.

Frec. Evaluacidn:

Anual

Indicador: Formula:

Indice de Cumplimiento de
practicas de laboratorio.

Meta: > 90%
Frec. Medicidn:
Mensual

Frec. Evaluacion:
Semestral

Cumplimiento de practicas
de laboratorio = (No.
practicas realizadas/No.
practicas planeadas) x 100.

Indicador:
indice de Cumplimiento de
practicas de campo.

Formula:

Cumplimiento de practicas
de campo = (No. practicas

Meta: > 90% realizadas/No. practicas
Frec. Medicion: planeadas) x 100.
Mensual

Frec. Evaluacion:

Semestral

Indicador: Formula:

Indice de Cumplimiento de
visitas de observacion.

Meta: > 90%
Frec. Medicion:
Mensual

Frec. Evaluacion:
Semestral

Cumplimiento de visitas de
observacidn= (No. visitas
realizadas/No. visitas
planeadas) x 100.

8. POLITICAS DE OPERACION

24 mayo de 2022 |
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En el caso de que dos o mas Docentes impartan la misma asignatura, la planeacion de curso se elaborara
de forma colegiada y se entregara una sola planeacion rubricada por los docentes involucrados. Esta
planeacion de curso podré contener documentos y/o elementos adicionales que contribuyan a obtener y/o
mantener la acreditacion del programa educativo (PE) asi como otros que soliciten las demas partes
interesadas.

La planeacion colegiada para una misma asignatura en varios grupos de uno o mas PE y que la imparte
uno o mas Docentes, debe contener por igual para todos los grupos las mismas:
e Actividades de ensefanza.
e Actividades de aprendizaje.
e Practicas de laboratorio (en su caso).
e Practicas de campo (en su caso).
e Visitas de observacion (en su caso).
Fuentes de informacion.
Instrumentos de evaluacion.

Los Docentes deben entregar en el portafolio electronico de evidencias los elementos que demuestren que
esta planeacién colegiada se realizo.

La programacion de practicas de laboratorio y la programacién de practicas de campo y visitas de
observacion solo la deberan elaborar aquellos Docentes a los que les aplique.

Los Docentes deben:
» Elaborar y entregar en el tiempo sefialado la planeacién del curso.

Calendarizar el trabajo y actividades académicas.

Aplicar un examen diagnéstico al inicio del curso.

Dar a conocer el temario del curso a los alumnos.

Dar a conocer los criterios de evaluacion y acreditacion de la asignatura.

Facilitar los conocimientos para que los estudiantes adquieran las competencias profesionales

declaradas en los programas de asignatura.

e Evaluar el grado en que los estudiantes adquieran las competencias profesionales declaradas en los
programas de asignatura; deberan contar con la evidencia documental de estas evaluaciones.
Cubrir el 100 % el contenido de los programas de estudio.
Dar a conocer a los estudiantes sus calificaciones parciales y finales, producto de los criterios de
evaluacion.

o Capturar y validar las calificaciones parciales y finales en el sistema Xook.

* Entregar los reportes al finalizar el curso segtin corresponda.

» Entregar al finalizar el curso un portafolio electrénico de evidencias que contenga por asignatura las
siguientes carpetas electronicas con la informacién correspondiente:

o Planeacién del curso.

o Instrumentos de evaluacién (examenes, listas de cotejo, rabricas, practicas de laboratorio,
trabajos, series de ejercicios, exposiciones, entre otros), integrando por cada asignatura una
muestra de un alumno mal, uno regular y uno excelente.

Listas de calificaciones provisionales y definitivas.

Listas de asistencia.

FO-TESH-42 Carga Horaria Docente.

FO-TESH-54 Reporte final del curso. ;

Cualquier otro requisito documental que soliciten los organismos acreditadores del PE y
otras partes interesadas.

Deberan conservar en forma fisica la evidencia que corresponda durante al menos dos
anaos.

o]

0 00 0
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Los instrumentos de evaluacion deberan estar en congruencia con el cumplimiento de la competencia de la
asignatura y/o del perfil de egreso, o de cualquier otro requisito que soliciten los organismos acreditadores
del PE y otras partes interesadas.

La supervision del avance del contenido del programa de estudios se llevara a cabo por el Jefe de Division.

La entrega extemporanea de la planeacion del curso sera considerada como fuera de tiempo para efectos
de la liberacion de actividades frente a grupo.

La liberacidn de las actividades frente a grupo del docente se realizara por parte del Jefe de Division y con
el visto bueno del Subdirector de Estudios Profesionales.

En el caso de los estudiantes participantes en el Programa de Educaciéon Dual, la evaluacién de las
competencias profesionales se realizara de acuerdo con los formatos que indica el Manual para la
operacién de la educacion dual en los tipos educativos medio superior y superior en el Estado de México,
de junio de 2019. Los Docentes que fungen como Mentores Académicos comparten por escrito las
calificaciones de los estudiantes a los Docentes de las asignaturas correspondientes.

En el caso de que por alguna causa de fuerza mayor hubiese |a necesidad de impartir las clases en linea,
estas se haran a través de la plataforma informatica de que disponga la institucién; la planeacién y
supervision de los cursos aplica con los mismos formatos, pero transformando la evidencia en forma
electrénica en los formatos convenientes.
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9. RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos y oportunidades

Riesgo/Oportunidad Acciones Mec!miénf Evaluacion Ef'cac'.a de e
Seguimiento acciones
Medicidn:
Riesgo Implementar indice de aprobacion
= Que el alumno no programa de por asignatura.
adquiera las Asesorias
competencias. académicas. Seguimiento:
Semestral/Mensual
Medicion:
Riesgo Implementar :
= Abandono del alumno programa de Indice de abandono.
en la asignatura. Tutorias L .
Seguimiento:
Semestral/Mensual
Medicicn:

Riesgo
= No se realicen las

Implementar el
procedimiento

indice de Cumplimiento
de préacticas de

practicas de de acciones laboratorio.
laboratorio. correctivas L
: Seguimiento:
Semestral/Mensual
Medicicn:
. Implementar el
Riesgo P indice de Cumplimiento

= No se realicen las

procedimiento

de practicas de campo.

ol de accione
practicas de campo. coene
correctivas Seguimiento:
Semestral/Mensual
Medicion:

Riesgo
= No se realicen las
visitas de observacion.

Implementar el
procedimiento
de acciones
correctivas

indice de Cumplimiento
de visitas de observacion.

Seguimiento:

Semestral/Mensual

= Indicadores de
desempenfo del
proceso.

= Auditoria al SGC.

Por el cumplimiento
de los indicadores.

Riesgo
= Surjan errores en las
calificaciones finales.

Implementar el

lineamiento para
la aclaracion y/o
modificacion de

Medicion:

Numero de solicitudes de
correccidn de calificacion.

Informacién del
Departamento Control
Escolar.

Por el cumplimiento
de los indicadores
del Departamento
Control Escolar.

calificaciones Seguimiento:
Semestral
Oportunidad ’ i .
p ; Analizar las Medicion: Actividades
= Avanzar mas en fis . ;
ey actividades para ; - Resultados de las realizadas a traves
actividades oder Numero de actividades actividades de las TIC
académicas, p implementadas > :
administrativas y de implementar implementadas a implementadas de
S : mejoras a traves | gequimi : través de las TIC. forma oficial y
supervisién a través de eguimiento:
de las TIC Semestral duradera.

las TIC.

10.ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO
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Proceso
Fuente de Entradas
entrada
HORARIOS
Docente FO-TESH-154 Disponibilidad de

horario del docente.

CARGAS HORARIAS

Jefatura de
Divisidn

FO-TESH-39 Horario de clase.

PLANEACION DEL CURSO

Jefatura de
Division

= Calendario Escolar

* FO-TESH-42 Carga Horaria
Docente

= Programas de asignatura

Docente

Practicas de Laboratorio:
FO-TESH-98 Programacién de
practicas de laboratorio (si
aplica).

Visitas y practicas:
FO-TESH-99 Programacién de
visitas y practicas de campo (si
aplica).

DESARROLLO DEL CURSO

Docente

» FO-TESH-55 Instrumentacién
Didactica

= FO-TESH-98 Programacion
de practicas de laboratorio (si
aplica).

= FO-TESH-99 Programacion
de visitas y practicas de
campo (si aplica).

Evaluacion del curso:

= FO-TESH-79 Calificaciones
provisionales

= Portafolio de evidencias

Cierre del curso:
FO-TESH-77 Calificaciones
definitivas

FO-TESH-54 Reporte final del
curso.

Proceso

GESTION
DEL CURSO

Salidas

Proceso receptor de
salidas

FO-TESH-39 Horario de
clase

Control Escolar

FO-TESH-42 Carga
Horaria Docente

Recursos Humanos

= FO-TESH-55
Instrumentacion
Didactica

= FO-TESH-99
Programacién de visitas
y précticas de campo

= FO-TESH-98
Programacion de
practicas de laboratorio

Jefatura de Divisidon

Horario de practicas de
laboratorio

Laboratorista

FO-TESH-127 Hoja de
visitas y/o practicas de
campo (si aplica).

Vinculacién con el
sector productivo

Evidencia documental del
cumplimiento del plan del
Curso.

= Jefatura de Division
= | aboratorista

FO-TESH-77 Lista de
calificaciones definitivas.

Control Escolar

FO-TESH-54 Reporte final
del curso.

Jefatura de Division

FO-TESH-12 Liberaciéon de
actividades frente a grupo.

Docente
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11. DESARROLLO

Unidad

No. administrativa/Puesto

Actividad

Solicita al Docente su disponibilidad de horario en el formato FO-

1 Jefature/de Divisidr TESH-154 Disponibilidad de horario del docente.

Requisita el FO-TESH-154 Disponibilidad de horario del docente y lo

2 | Docente entrega a la Jefatura de Division.

Recibe el FO-TESH-154 Disponibilidad de horario. Elabora los horarios
en el formato FO-TESH-39.

3 Jefatura de Division
Elabora los FO-TESH-42 Carga horaria docente y los envia a los
Docentes para recabar su firma.

Revisa y firma el FO-TESH-42 Carga horaria docente y los envia a la
Jefatura de Division.

Elabora la planeacién de curso y la entrega a la Jefatura de Division
para su revision.
* FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y
desarrollo de competencias.
* FO-TESH-98 Programacién de préacticas de laboratorio (si
aplica).
* FO-TESH-99 Programacion de practicas de campo vy visitas de
observacion (si aplica).

4 Docente

Recibe y verifica junto con el Docente la Planeacion del Curso.
5 | Jefatura de Division Si es aceptada pasa a la actividad No. 6.

NO es aceptada, regresa a la actividad No. 4.

6 | Jefatura de Divisién Autoriza la Planeacion del curso y la entrega al Docente.

Verifica si la Planeacion del Curso incluye FO-TESH-98 Programacion
practicas de laboratorio.

7 | Jefatura de Division Siincluye practicas de laboratorio pasa a la actividad No. 8.

NO incluye préacticas de laboratorio, pasa a la actividad No. 10.

Envia el FO-TESH-98 Programacién de practicas de laboratorio al

8 Jefatura de Division Laboratorista correspondiente.

9 | Laboratorista Recibe. Elabora el horario de practicas de laboratorio y lo reserva.
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Unidad

No. administrativa/Puesto

Actividad

10 | Jefatura de Division

Verifica si la Planeacion del Curso incluye FO-TESH-99 Programacion
de préacticas de campo vy visitas de observacion.

Si incluye practicas de campo y/o visitas de observacion, pasa a la
actividad No. 11.

NO incluye practicas de campo y/o visitas de observacién, pasa a la
actividad No.12 .

11 Jefatura de Divisidon

Se conecta con el procedimiento PC-TESH-13 Gestién de visitas y/o
practicas de campo.

12 | Docente

Recibe la Planeacion del curso autorizada.

Se presenta a clases. Informa al Estudiante el programa a desarrollar
de acuerdo con el lineamiento para la acreditacién de asignaturas
vigente. Aplica examen diagndstico.

Desarrolla y evalta el curso de acuerdo con la Planeacion del curso y
registra el avance del temario en el FO-TESH-55 Instrumentacion
Didactica.

13 | Jefatura de Division

Realiza la supervision del avance programatico en el FO-TESH-55
Instrumentacion Didactica, si es el caso identifica una salida No
Conforme.

Si detecta una salida No Conforme, pasa al punto 14.

NO detecta una salida No Conforme, pasa al punto 15.

14 | Jefatura de Division

En coordinacién con el Docente, definen las acciones para el
tratamiento de la salida No Conforme, como se indica en el
procedimiento PC-TESH-04 Acciones correctivas.

15 | Docente

Durante y al terminar el curso, captura calificaciones parciales y finales
en el Sistema Xook, de acuerdo con el calendario escolar vigente.

Departamento de Control

18 Escolar

Emite actas de calificaciones parciales y finales y las entrega al
Docente para su firma.
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N Unidad .

o- administrativa/Puesto Actividad
Firma las actas de calificaciones parciales y finales y las entrega
Departamento de Control Escolar.

17 | Docents Elabora el FO-TESH-54 Reporte final del curso y lo entrega a la
Jefatura de Division adjuntando un portafolio electrénico de
evidencias.

Recibe el FO-TESH-54 Reporte final del curso y la carpeta electrénica.

18 | Jefatura de Division Elabora y entrega al Docente el FO-TESH-12 Liberacion de actividades
frente a grupo.

19 | Docente Recibe el FO-TESH-12 Liberacion de actividades frente a grupo.
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12. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DEL CURSO

Jefatura de Division

Inicio
1

Solicita por correo electrénico
institucional al Docente su

Docente

disponibilidad de horario en el formato —o——p 2

FO-TESH-154 Disponibilidad de horario
del docente.

Requisita el FO-TESH-154
Disponibilidad de horario del docente y
lo entrega a la Jefatura de Divisidn.

Recibe el FO-TESH-154 Disponibilidad
de horario. Elabora los horarios en el
formato FO-TESH-39.

Elabora los FO-TESH-42 Carga horaria |
docentey los envia a los Docentes para
recabar su firma.

Recibe y verifica junto con el Docente la
Planeacion del Curso.

|

iEs aceptada?

Autoriza la Planeacion del curso y la
entrega al Docente.

|

A

v
S

Revisa y firma el FO-TESH-42 Carga
horaria docente y los envia a la Jefatura
de Division.

Elabora la planeacion de cursoy la
entrega a la Jefatura de Division para su
revision.

Laboratorista
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GESTION DEL CURSO

Jefatura de Division Docente : Laboratorista

Verifica si la Planeacion del Curso
incluye FO-TESH-98 Programacion |
précticas de laboratorio. |

! | |

;Incluye FO- ' |
TESH-98? '

No

Si

Envia el FO-TESH-98 Programacion ]
de practicas de laboratorio al > 9
Laboratorista correspondiente.

Recibe. Elabora el horario de practicas
de laboratorio y lo reserva,

e < (i

Verifica si la Planeacion del Curso |
incluye FO-TESH-99 Programacion de !
visitas y practicas de campo. : '

!

iIncluye FO-
TESH-99?

No

Si
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GESTION DEL CURSO

Jefatura de Divisién Docente
B
| :
1

Se conecta con el procedimiento PC-
TESH-13 Gestién de visitas y/o practicas 12
de campo.

Recibe la Planeacion del curso
autorizada.

Se presenta a clases. Informa al
Estudiante el programa a desarrollar de |
acuerdo con el lineamiento para la
13 < acreditadon de asignaturas vigente.
Aplica examen diagnéstico.

Realiza la supervision del avance

programatico a través del formato FO- Desarrollay evalua el curso de acuerdo
TESH-139 Reporte de avance con la Planeacion del curso y registra el
programtico del Docente; registra la avance del temario en el FO-TESH-55
informadon en el formato FO-TESH-55 | Instrumentac@n Didactica.

Instrumentacion Didactica, Sies el caso |
identifica una salida no conforme.

|

;Detecta salida no

No

Departamento de Control Escolar

conforme?

R

En coordinacion cn el Docente, definen las acciones para el tratamiento de la salida no
conforme, como se indica en el procedimiento PC-TESH-04 Acciones correctivas.

Si
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GESTION DEL CURSO

Jefatura de Divisién

8 <

Recibe el FO-TESH-54 Reporte final del
curso y la carpeta electronica. Elabora y
entrega al Docente el FO-TESH-12
Liberacion de actividades frente a

grupo.

l

Docente Departamento de Control Escolar

D

|

15

Durante y al terminar el curso, captura
calificaciones parciales y finales en el
Sistema Xook, de acuerdo con el
calendario escolar vigente.

> 16

Emite actas de calificaciones parcialesy
finales y las entrega al Docente para su
firma.

17

A

Firma las actas de califiaciones
parciales y finales y las entrega
Departamento de Control Escolar.

Elabora el FO-TESH-54 Reporte final del
curso y lo entrega a la Jefatura de
Division adjuntando un portafalio

electrénico de evidencias.

> 19

Recibe el FO-TESH-12 Liberacion de
actividades frente a grupo.

l

Fin
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13. SALIDAS NO CONFORMES

Salida no conforme

Salida NC

Identificacion

Accién

Rehacer | Aceptar Otra

Quién Autoriza
/ Quién Verifica

Competencias no
alcanzadas

FO-TESH-77 Lista
de calificaciones
definitivas.

Alumnos que
abandonaron la
asignatura

FO-TESH-54
Reporte final del
curso

Cursos de repeticién

Autoriza y Verifica:
Jefatura de Division

Planear el programa
de tutorias

Autoriza:
Coordinador
institucional de
tutoria

Verifica:
Jefatura de Division

Practicas de
laboratorio no
realizadas

FO-TESH-98
Programacion de
practicas de
laboratorio

Identificar las causas
y tomar acciones de
acuerdo al caso.

Autoriza y Verifica:
Jefatura de Division

Practicas de campo
o visita de
observacion no
realizada

FO-TESH-99
Programacion de
visitas y practicas
de campo.

Identificar las causas
y tomar acciones de
acuerdo al caso.

Autoriza y Verifica:
Jefatura de Division

14. RESULTADOS Y MEDICION

= indice de aprobacion por asignatura.

* indice de abandono por asignatura.

Indice de rbandono por esignetura =

Indice de avrobacion =

No.de estudiantes aprobados por asignatura

No.de estudiantes inscritos por asignatura

% 100

No.deestudiantes que abandonaron la asignatura

¥ 100

No.de estudiantes inscritos por asignetura

= Cumplimiento de practicas de laboratorio.

Cumplimiento de practicas de laboratorio =

No.de practicas delab .realizadas

x 100

No.de practicas delab.planeadaes
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= Cumplimiento de practicas de campo.

No.de practicas de campo realizadas
Cumplimiento de practicas de campo = — E : — > 100
g No.de practicas de campo planeadas

=  Cumplimiento de visitas de observacion.

) ) No.de visitas de observacion realizadas
Cumplimiento de visites de obserracion = —— e P — x 100
No.de visitas de observacion pianeqaas

15. REGISTRO DE EVIDENCIAS

= Calendario Escolar.

=  FO-TESH-154 Disponibilidad de horario del Docente.

= FO-TESH-12 Liberacion de actividades frente a grupo.
FO-TESH-39 Horario de clase.

FO-TESH-42 Carga Horaria Docente.

FO-TESH-54 Reporte final del curso.

FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de competencias.
FO-TESH-77 Calificaciones definitivas.

FO-TESH-79 Calificaciones provisionales.

FO-TESH-98 Programacion de practicas de laboratorio.
FO-TESH-99 Programacion de visitas y practicas de campo.
FO-TESH-127 Hoja de visitas y/o practicas de campo.
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16. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

= FO-TESH-154 Disponibilidad de horario del Docente.

l

Nombre del profesor: (1)

Licenciatura em
Posgrado(s) en:

Participa en la carrera:  (4)

Madiante la presents, expreso al Jefe do Division y al Tecnologico de Estudios Superiores de Huixquilucan mi
disponibilidad horaria definitiva, misma que servird de manera informativa a mi Jefatura de Division de adscripcion
para la fulura asignacién de horarios y materios a impartir para el parodo sscolar descrito con anterioridad,
raconoclendo desde estos momentos que cualquier cambio, modificacién o enmendadura a la misma, una vez

Periodo escolar:

entregada a la Jefatura de Division, sera entera rasponsabilidad dal qua suscribe,

Turno matutino (6)

Horario

Lunas

Martes Miércoles Juaves

Viemnes

7-8

8-9

9-10

10 - 11

11-12

12-13

Tumo vespertino (7)

Horario
13-14

Lunes Martes Midrcoles Juaves

Viernes

14 -15

15-16

16 - 17

17-18

18-19

No.

Asignaturas gue podria impartir {8)

Horas/Sem (9)

[Sa) B LARR LY B

Nota: La Jalatura de Division s2 resarva la pertmencia, asigracidn, sefeccion da matenas y horario, de acuarde a las nacasidadas

oo la carrera,

Facha de entrega;

.{10)

(11)
Firma del profesor
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-154 Disponibilidad de horario del Docente.

Obijetivo:
Conocer la disponibilidad de tiempo del docente para asignarle asignatura(s) y el respectivo horario.

Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en original y se entrega en la Jefatura de Division.

No.

Concepto

Descripcion

Nombre del profesor:

Anotar el nombre completo del docente.

Licenciatura en:

Especificar la carrera de nivel licenciatura del docente

Posgrado(s) en:

Nombre del o de los posgrados con que cuenta el docente.

Participa en la carrera:

Indicar el programa educativo al que esta ofreciendo su
disponibilidad de horario.

Periodo escolar:

Indicar el periodo al que estd dirigida la disponibilidad de
horario.

Turno matutino

Colocar una X en los dias y horario en los que el docente tiene
disponibilidad de 7:00 a 13:00 horas para impartir clases.

Turno vespertino

Colocar una X en los dias y horario en los que el docente tiene
disponibilidad de 13:00 a 19:00 horas para impartir clases.

Asignaturas que podria
impartir

El docente debe colocar en cada espacio las asignaturas que
por su formacion profesional puede impartir.

Horas/Sem

El docente debe colocar las horas-clase semanales de cada
asignatura.

10

Fecha de entrega:

Indicar la fecha en la que entrega la disponibilidad de horario.

11

Firma del profesor

El docente debe colocar su firma.
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FO-TESH-12 Liberacién de actividades frente a grupo.

Huixquilucan, Estado de México a (1)
Docente; (2) Carrera: (3) Perfodo; (4)
No. Materia(s) impartida(s) (Pueds agregar mas filas) (6) Grupols) (6)
1
2
3
4
5
"I+ _Indicar con una X, si al profasor ontrago an tiempo y forma
En tiempo
Concepto No. Categoria/Actividades Entrega (7) y forma (8) N/A

Si { No | Si | No o

1 FO-TESH-55 Instrumentacion Didactica

2 | FO-TESH-98 Programacion de praclicas de laboratorio

3 | FO-TESH-89 Programacion de visilas y practicas de campo

4 | Captura de calificaciones parciales y finales

5 | Cumplié con el |00% del contenido del curso

6 | Cumplié con el 100% de Ias practicas de laboratorio programadas
7 | FO-TESH-54 Reporte final del cursa
8

g

Docencia

Portatolio electrénico de evidencias del curso

Plan de Accién Tutorial (PAT)

Tutoria 10| Entregd canalizaciones de tulorados

11 | Reporle semeslral de tutoria

12 | Pian de trabajo de asesorias

15 | FO-TESH-100 Reporle de asesorfas

14 | Registro proyeclo de investigacion de acuerdo a procedimiento
Investigacion 15 | Avances de investigacion bimestrales

16_| Productos de invastigacidn (esis, articulos, ponencias, elc.)
Informacion documentada de actividades de vinculacion {oficios,
constancias, reconocimientos, entre otros).

18| Notas informativas de visitas de observacion y/o practicas de campo
Gestion 19 | Asistencia a reuniones de academia

Asesoria

Vinculacién

Consideraciones:

3. Cologua N/A en las actividades que no apliquen al Docante.
4. Sdlo si &l docente cumplic con el 100% da los puntos aplicablas, so olorga la liberacion de actividades frente a grupo.

En funcion de lo anterior, 1a liberacién de actividadas frente a grupo es: (10)  Parcial [:] Total (100%) D

(11) (12)
Nombre del Jefe de Division Nombre cel Subdirector de Estudios
Jefatura de Division de Profesionales

Subdireccion de Estudios Profesionales
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-12 Liberacion de las actividades frente a grupo para los docentes al final del semestre.

Objetivo:
Emitir la liberacion de las actividades frente a grupo para los docentes de la asignatura.

Distribucion y Destinatario:

El formato se genera en original y copia. El original para el Docente y la copia para la Jefatura de
Divisién.

No. Concepto Descripcion

Huixquilucan, Estado de

Axi Indi fecha en qu | registro.
Méxicoa _de de ndicar la a en que se elabora el reg

2 |Docente Registrar el nombre completo del docente.
3 |Carrera Especificar la carrera a la que pertenece el Docente.

; Indicar el ri scolar en el impartieron las
4 | Periodo el periodo e el que se imp

asignaturas.

Registrar las asignaturas impartidas. De ser necesario se

o | Matorias) imparidals) pueden agregar mas filas.

Indicar el o los grupos a los que se imparti6 la misma

6 |Grupo .
RO(s) asignatura.

7 |Entrega Co{opar una X segun sea el caso si el Docente entregd o no la
actividad.

8 |Entiempo y forma Coloc_ar una X segun sea el caso si el Docente entregd a tiempo
la actividad.

9 |N/A Colocar una X si la actividad no aplica al Docente
10 |Liberacién de actividades Colocar una X, en Parcial o Total (100%), segln corresponda.

Nombre del Jefe de Division | Registrar nombre y firma del Jefe de Divisién y el nombre de la
11 Gt i
Jefatura de Divisidn de Jefatura de Division

19 Nombre del Subdirector de Registrar Nombre y firma del Subdirector de Estudios
Estudios Profesionales Profesionales
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FO-TESH-54 Reporte final del curso

Huixquilucan, Estado de México a

)

Carrera: (2)
Docente: (3)
Periodo:  (4)
Grupos atendidos: (5) No. asignaturas diferentes: (6)
Asignatura (7) Grupo | Sem. | A B(11) c(12) D{13)
(Puada agregar filas si es necesario) (8) 9) (10) | No. % No. No. | %

I

Sem. = Grado semesiral donde se ubica la asignatura.

A = Total de estudiantes por asignatura.

B = Numero y porcentaje de estudiantes aprobados.

C = Numero y porcentaje de estudiantes no aprobados, incluyendo los que abandonaron la asignatura.

D = Numero y porcentaje de estudiantes que abandonaron durante el semestre en la aslgnatura.

Nota: Este reperte debera acompanarse con evidencia de los instrumentos de evaluacién utilizados (examenes,
listas de cotejo, rubricas, practicas de laboratorio, trabajos, series de ejercicios, exposiciones, entre otros),
integrando por cada asignatura una muestra de un alumno mal, unc regular y uno excelente: también deben incluirse

las actas definitivas de calificaclones firmadas que avalan los resultados obtenidos por los alumnos.

i14)

Nombre y firma del Docente

(15)

Nombre y firma del Jefe de Divisién
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-54 Reporte final del curso
Objetivo:
Contar con informacion que permita elaborar la estadistica del desempefio académico de los
alumnos por cada una de las asignaturas impartidas durante el periodo escolar.
Distribucion y Destinatario:
El formato se genera en original y copia: la copia para el Docente y el original para la Jefatura de
Division.
No. Concepto Descripcion
Huixquilucan, Estado de s
1 Mexioo:a Colocar la fecha de elaboracién del reporte
2 |Carrera Indicar el nombre de la carrera.
3 |Docente Registrar el nombre del Docente.
4 |Periodo __al Registrar la fecha de inicio y terminacién del periodo que se
reporta.
5 | Grupos atendidos Indlca'r la cantidad de grupos atendidos por el Docente durante
el periodo que se reporta.
6 |No. asignaturas diferentes Beglstrar la cantidad fje asignaturas diferentes que el docente
imparte durante el periodo que se reporta.
Se coloca cada una de las asignaturas que impartié el docente
7 | Asignatura durante el periodo que se reporta. Puede agregar mas filas si es
necesario.
8 |Grupo Colocar el grupo al que pertenece la asignatura
9 |[Semestre Registrar el semestre al que pertenece la asignatura.
10 A Registrar el total de estudiantes por cada asignatura.
11 B Indicar el nimero y porcentaje de estudiantes aprobados.
12 C Indicar el nimero y porcentaje de estudiantes no aprobados.
13 D Indicar el numero y porcentaje de estudiantes que desertaron
durante el periodo en la asignatura.
14 | Docente, Nombre y Firma F!eg|strarl el Nombre y Firma del Docente que elabora el
Reporte final del curso.
15 Jefe de Division, Nombre y Registrar el nombre y firma del Jefe de Division de la carrera a
Firma la que pertenece el docente.
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* FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de competencias

Tecnolégico Nacional de México

Subdireccion de Estudios Profesionales

Instrumentacion diddctica para la formacién y desarrollo de competencias profesionales

Periodo escolar: (1) Carrera: (2)
Nombre de la asignatura: (3) Clave de la asignatura: (4)
Plan de Estudios: (5) Horas teoria-Horas practicas-Créditos: (6)

1. Caracterizacion de la asignatura

L 0 |

2. Intencién Didactica

[ 8) ]

3. Competencia de la asignatura

l © |

4. Analisis por competencia especifica

Descripcion: {1 |
Competencia(s) especifica(s):

Competencia no. (10)
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]

Temas y sublemas para Desarrollo de Horas Fecha
desarrollar la competencia Actividades de aprendizaje Actividades de ensefianza competencias tedrico- P R
especifica genéricas prictica
(12} (13) (14) (15) (16) (17) {18)

Observaciones para mejora:

(19)

Valor del
Indicadores de alcance indicador
(20) (21)
Niveles de desempeiio:
- Nivel de Valoracion
Desempeno desempeiio Indicadores de alcance numérica
Excelente (22) (23)
Notabl
Compelencia alcanzada olible
Bueno
Suficiente
Competencia no alcanzada Insuficiente
Matriz de evaluacion:
; i i . Indicador de alcance (26) Evaluacion formativa de la
]
Evidencia de aprendizaje i A B T ) E 3 competencia
(24) (25) (27)
Total
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5 Fuentes de informacion

6. Apoyos didacticos:

(28)

{29)

7. Calendarizacion de evaluacion (semanas):

(Los cursos son de 16 semanas. sepliembre a enero, y marzo a julio)

Semana 1

3 4 5 6

7

8 9 10 11 12 13 14 15 16

17

T.P. {30)

T.R. (31)

5.0. (32)

ED = Evaluacian diagnostica
TF= Tiempo planeaco

EF n = Evaluacion formativa
TR=Tiempo real

ES = Evaluacién sumaltiva
SO = Seguimiento departamental

Fecha de elaboracion 133)
Elabord/Elaboraron (34) Va. Bo.
(35)
Docente Docente Docente Jefe de la Division de
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacién y desarrollo de competencias

Objetivo:
Contar con la planeacién del curso a impartirse durante un periodo escolar.

Distribucidn y Destinatario:
El formato se genera en forma electrénica y se distribuye al Docente y a la Jefatura de Division.

No.

Concepto

Descripcién

1

Periodo escolar

Colocar el periodo en el cual se impartira la asignatura.

Carrera

Registrar la carrera a la que pertenece la asignatura.

Nombre de la asignatura

Indicar el nombre de la asignatura.

Clave de la asignatura

Indicar la clave de la asignatura de acuerdo al plan de estudios.

2
3
4
5

Plan de estudios

Colocar la clave del plan de estudios al que pertenece la asignatura.

6

Horas teoria-Horas
practicas-Créditos

Indicar de la asignatura la cantidad de horas teoria, horas practica y
el nimero de créditos con el formato: HT-HP-C.

Caracterizacion de la
asignatura.

Determinar los atributos de la asignatura, de modo que se distinga y,
al mismo tiempo, se vea su relacion con las demas y con el perfil
profesional. Explicar:

= Aportacién de la asignatura al perfil profesional

* Importancia de la asignatura

= En qué consiste la asignatura

* Relacion con otras asignaturas, en temas, en competencias

especificas.

Intencion didactica

Explicar claramente la forma de tratar la asignatura de tal manera
que oriente las actividades de ensefanza y aprendizaje. Para
informacion mas detallada consulte el anexo 1 del Manual
Lineamientos Académico Administrativos del Tecnoldgico Nacional
de México de octubre de 2015.

Competencia de la
asignatura

Se enuncia de manera clara y descriptiva la(s) competencia(s)
especifica(s) que se pretende que el estudiante desarrolle de
manera adecuada respondiendo a la pregunta ;Qué debe saber y
saber hacer el estudiante? como resultado de su proceso formativo
en el desarrollo de la asignatura.

10

Competencia no.

Indicar el nimero de la unidad a desarrollar.

11

Descripcion:

Colocar el nombre de la unidad a desarrollar. También se enuncia
de manera clara y descriptiva, la(s) competencia(s) especifica(s)
que se pretende que se pretende que el estudiante desarrolle de
manera adecuada, respondiendo a la pregunta ;Qué debe saber y
saber hacer el estudiante? como resultado de su proceso formativo
en el desarrollo de la unidad.
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacién y desarrollo de competencias

No.

Concepto

Descripcién

12

Temas y subtemas para
desarrollar la competencia
especifica

Se presenta el temario de forma concreta, clara, organizadas y
secuenciada, evitando wuna presentacion exagerada vy
enciclopédica.

Se debera colocar un tema o subtema por fila por fila, esto de
acuerdo al temario y la estrategia del o de los docentes para
abordar la asignatura.

13

Actividades de aprendizaje.

Colocar el conjunto de actividades que el estudiante
desarrollara y que el profesor indicara, organizara, coordinara y
pondra en juego para propiciar el desarrollo de tales
competencias profesionales.

Para informacion mas detallada consulte el anexo 1 del Manual
Lineamientos Académico Administrativos del Tecnologico
Nacional de México de octubre de 2015.

14

Actividades de ensefnanza

Colocar las actividades de ensefianza que el profesor llevara a
cabo para que el estudiante desarrolle, con éxito, las
competencias genéricas y especificas establecidas para la
unidad.

Para informaciéon mas detallada consulte el anexo 1 del Manual
Lineamientos Académico Administrativos del Tecnolégico
Nacional de México de octubre de 2015.

15

Desarrollo de competencias
genéricas.

Colocar las competencias genéricas establecidas para la
unidad.

Para informacién mas detallada consulte el anexo 1 del Manual
Lineamientos Académico Administrativos del Tecnologico
Nacional de México de octubre de 2015.

16

Horas tedrico-practica

Colocar el total de horas clase (incluyendo las utilizadas para
practica de laboratorio o de campo), que se utilizaran para
cubrir el tema o subtema.

17

Fecha programada (P)

Colocar la fecha en la cual se planea terminar de abordar el
tema o subtema.

18

Fecha real (R)

Colocar la fecha real en la cual se termind de abordar el tema o
subtema.

19

Observaciones para mejora:

Colocar los puntos a mejorar en la forma de impartir la unidad.
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de competencias

No. Concepto Descripcion

Este apartado ya viene llenado en el formato. No debe
modificarse porque se encuentra alineado a la tabla 1 en la
pagina 22 del Manual Lineamientos Académico Administrativos
del Tecnolégico Nacional de México de octubre de 2015.

20 |Indicadores de alcance

Este apartado ya viene llenado en el formato. No debe
modificarse porque se encuentra alineado a la tabla 1 en la
pagina 22 del Manual Lineamientos Académico Administrativos
del Tecnologico Nacional de México de octubre de 2015.

21 | Valor del indicador

Este apartado ya viene llenado en el formato. No debe
modificarse porque se encuentra alineado a la tabla 1 en la
pagina 22 del Manual Lineamientos Académico Administrativos
del Tecnologico Nacional de México de octubre de 2015.

Este apartado ya viene llenado en el formato. No debe
modificarse porque se encuentra alineado a la tabla 1 en la
pagina 22 del Manual Lineamientos Académico Administrativos
del Tecnoldgico Nacional de México de octubre de 2015.

22 | Niveles de desempenio

23 | Valoracion numérica

Colocar por unidad los productos que se esperan como
evidencia del aprendizaje (exposicion, reporte de practica de
laboratorio, serie de ejercicios, ensayo, cuestionario, informe,
examen, infografias, lineas de tiempo, entre otros)

24 | Evidencia de aprendizaje

Indicar el porcentaje de la evaluacion de la evidencia del
25 | % aprendizaje. Este porcentaje debera ajustarse al 100% del valor
de la unidad.

Indicar en porcentaje el valor que aporta cada evidencia de
aprendizaje a los indicadores de alcance respectivos. El
porcentaje debera desglosarse en relacion con los indicadores
. de alcance preestablecidos y sumar el porcentaje del valor de la
26 |Indicador de alcance : 1090 RINED YU pArGanka}

evidencia del aprendizaje.

En el total debe colocarse la cantidad de veces que se utilizd
cada indicador de alcance.

Colocar el instrumento a través del cual se evaluara la evidencia
de aprendizaje (rGbrica, lista de cotejo, guia y matriz de
observacién, cuestionario).

Evaluacién formativa de la

at competencia
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacién y desarrollo de competencias
No. Concepto Descripcion
_ 5 G e oo — .
28 |Fisntesds HTorTEEISH Describir en formato APA version 6° las fuentes de informacion
recomendadas a los alumnos.
29 | Apoyos didécticos De'scnbfr los apoyos didacticos a utilizar para el desarrollo de la
: unidad.
SRR B da R‘eglst'rar‘ la programgc:on (tlernpob progra_r_nado) de la e‘valuamo’n
30 = diagnostica, formativa y sumativa, utilizando la simbologia
evaluacion (semanas) T.P. !
correspondiente a cada una de ellas.
o Indicar la semana (tiempo real) en que se realizd la evaluacion
31 Calenda_lflzamon da diagnostica, formativa y sumativa, utilizando la simbologia
evaluacion (semanas) T.R. :
correspondiente a cada una de ellas.
Calendarizacion del Indicar con la simbologia SD la semana en que se realizd el
32 | seguimiento departamental | seguimiento departamental de parte del Jefe de Division
S.D. acompanado de la rdbrica correspondiente.
33 |Fecha de elaboracion Registrar la fecha de entrega del formato al Jefe de Division.
Registrar los nombres y firmas de los Docentes que impartiran
; la asignatura y que elaboraron de forma colegiada Ia
34 | Nombre y firma Docente Instrumentacién didéctica para la formacién y desarrollo de
competencias.
35 |Vo. Bo. Jefe de Divisién Colocar el nombre, cargo y firma del Jefe de Divisién.
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» FO-TESH-98 Programacion de practicas de laboratorio.

| i [ orator
Carrera: (1) Grupo: (4)
Asignatura: (2) Periodo escolar: (5)
Docente: {3) Fecha de entrega: (6)
: Fecha ,
No. Nombre de la practica Objetivo Lab.* P R Rabrica**
(7 (8) (9) (10) (11) (12) (13)
Notas:
Puede agregar o quitar filas si es necesario. Pueden ser una o mas paginas.
*Celogue la clave del laboratorio de acuerdo a las siglas de este fermato
**Para ser llenado por la Jefatura de Division con una ribrica por actividad supervisada.
LIN - Industrial LB - Biclogia LMA - Materiales TP - Panaderia LMS - Mecanica de Suelos y pavimentos
LA - Automatizacion  LC - Cemputo LT - Topografia TG - Gasfronomia LQA - Quimica de alimentos
LME - Matrolog’a LH - Higrdulica TR - Restaurante LFQ - Fisicay Quimica | EE - Electricidad y electronica
Nambre dal Docente (14) Firma (15)
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-98 Programacion de practicas de laboratorio.
Objetivo:
Contar con la planeacion de las préacticas de laboratorio del curso a impartirse durante un periodo
escolar.
Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en forma electrénica y se distribuye al Docente y a la Jefatura de Division.
No. Concepto Descripcion
1 |Carrera Registrar la carrera a la que pertenece la asignatura.
2 | Asignatura Indicar el nombre de la asignatura.
3 |Docente Colocar el nombre del Docente que impartira la asignatura.
4 | Grupo Indicar la clave del grupo a la que pertenece la asignatura.
5 | Periodo escolar Colocar el periodo escolar en el cual se impartira la asignatura.
6 |Fecha de entrega lnld{c.a'r la fecha en la que se entrega el formato a la Jefatura de
Divisién.
7 | No. Colocar el nimero consecutivo de la practica de laboratorio.
8 |Nombre de la practica | Anotar el nombre de la practica de laboratorio.
9 | Objetivo Indicar el objetivo de la practica de laboratorio.
Registrar el tipo de laboratorio donde se llevara a cabo la practica de
10 |Lab.” laboratorio, para ello se toman como referencia las siglas indicadas
en el propio formato.
11 |Fecha P Colocar la fecha programada para realizar la practica de laboratorio.
- ; | T
12 | Fecha R El Docen_te colocara la fecha en la que fue realizada la practica de
laboratorio.
13 | Rabrica™ El Jefe de Division coloca su rubrica como evidencia de la
supervision de que fue realizada la practica de laboratorio.
14 | Nombre del Docente: Colocar el nombre del Docente que impartira la asignatura.
15 | Firma: Colocar la firma del Docente que impartira la asignatura.
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= FO-TESH-99 Programacion de practicas de campo y visitas de observacion.

* PC - Practica de camipo
VO - Visita de observacion

Nombre de! Docente.

(15)

“* Para ser llenado oor la Jefalura de Divisién con una riibrica por aclivdad supervisada.

Firma (16)

Carrera: (1) Grupo: (4)
Asignatura: (2) Periodo escolar: (5)
Docente: (3) Fecha de entrega: (6)
Nombre y direccion de la prosiiBtaEk Fecha ]
No. | Actividad* Objetivo empresa o Iu{\lr?;i&a la prictica o aproximado P R Rubrica™
i (8) (9 (10) (11) (12) (13) (14)
Notas:
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-99 Programacién de précticas de campo vy visitas de observacién.
Objetivo:
Contar con la planeacion de las practicas de campo y visitas de observacion a llevarse a cabo
durante un periodo escolar.
Distribucién y Destinatario:
El formato se genera en forma electronica y se distribuye al Docente y a la Jefatura de Division.
No. Concepto Descripcion -
1 | Carrera Registrar la carrera a la que pertenece la asignatura.
2 | Asignatura Indicar el nombre de la asignatura.
3 | Docente Colocar el nombre del Docente que impartira la asignatura.
4 | Grupo Indicar la clave del grupo a la que pertenece la asignatura.
5 | Periodo escolar Colocar el periodo escolar en el cual se impartira la asignatura.
6 |Fecha de entrega In_d!cgr la fecha en la que se entrega el formato a la Jefatura de
Divisién.
7 INo Colocar el nimero consecutivo de la practica de campo o visita de
; observacién.
Indicar el tipo de actividad con base a las siguientes siglas:
8 | Actividad® » PC - Practica de campo.
* VO - Visita de observacion.
9 | Objetivo Indicar el objetivo de la practica de campo o visita de observacion.
Nertreysiren sion te Registrar el nombre y la direccién (completos) donde se llevara a
10 |la empresa o lugar de la R o A
, 5 cabo la practica de campo o la visita de observacion.
practica o visita
11 Presupuesto Indicar cuanto seria el costo aproximado que podria cubrir el TESH
aproximado para llevar a cabo la practica de campo o la visita de observacion.
12 | Fecha P Qo_locar la fecha programada para realizar la practica de campo o
visita de observacion.
El Docente colocara la fecha en la que fue realizada la préactica de
13 |FechaR iia .
campo o visita de observacion.
El Jefe de Division coloca su rubrica como evidencia de la
14 | Rdbrica™ supervisién de que fue realizada la practica de campo o visita de
observacion.
15 | Nombre del Docente: Colocar el nombre del Docente que impartira la asignatura.
16 | Firma: Colocar la firma del Docente que impartira la asignatura.
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17. CAMBIOS AL DOCUMENTO

Esahaids P, Cambios Elaboré | Revisé Aprobé
revision revision
‘% s oy Vicente Filiberto Lic. Armando
Ene, 2010 0 Emision del procedimiento Cirreslam. | Salinasa. -
Cambio el contenido de acuerdo . . .
Julio, 2013 1 |con la Guia para la elaboracion de | . /cente filctte. | Lt BATMONG,
' Carreola M. Salinas A. Sanchez S.
documentos.
Revision General del ’ - ;
P Jefaturas de Vicente Filiberto Salinas
Ago, 2018 2 procedimiento de acuerdo con R i
! la M. Al
1SO 9001:2015. Divisién Carreola varez
: o o Jefaturas de Vicente Filiberto Salinas
Jul, 2019 3 Actualizacion del procedimiento Divisién Cafreola M. Ko
\ i —_— Jefaturas de | Beatriz Filiberto Salinas
Nov 2021 4 Actualizacion del procedimiento Divisién Horndndez Abrargz
Héctor I. s ;
. . - Jefaturas de Filiberto Salinas
Mayo 2022 5 Actualizacién del procedimiento Divisién S‘;?g:dor Alvarez
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Liberacion de actividades frente a grupo
ESTADO DE MEXICO FO-TESH-12

TES[}]

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
HUIXQUILUCAN

V.2 | Fecha: 21/10/2021

Huixquilucan, Estado de México a

Docente: Carrera: Periodo:
No. Materia(s) impartida(s) (Puede agregar més filas) Grupo(s)
1
2
3
4
5
Indicar con una X, si el profesor entregé en tiempo y forma
Entrega En tiempo
Concepto No. Categoria/Actividades y forma N/A
Si No Si No
1 FO-TESH-55 Instrumentacion Didactica
2 | FO-TESH-98 Programacion de practicas de laboratorio
3 FO-TESH-99 Programacion de visitas y practicas de campo
. 4 Captura de calificaciones parciales y finales
Docencia 5 Cumplié con el 100% del contenido del curso
6 Cumpli6 con el 100% de las practicas de laboratorio programadas
7 | FO-TESH-54 Reporte final del curso
8 Portafolio electronico de evidencias del curso
9 | Plan de Accion Tutorial (PAT)
Tutoria 10 | Entreg6 canalizaciones de tutorados
11 | Reporte semestral de tutoria
Asesoria 12 | Plan de trabajo de asesorias ’
13 | FO-TESH-100 Reporte de asesorias
14 | Registro proyecto de investigacion de acuerdo a procedimiento
Investigacién 15 | Avances de investigacion bimestrales
16 | Productos de investigacion (tesis, articulos, ponencias, etc.)
17 Informaci_c')n documqnt_ada de actividades de vinculacion (oficios,
Vinculacion constancias, reconocimientos, entre otros).
18 | Notas informativas de visitas de observacion y/o practicas de campo
Gestion 19 | Asistencia a reuniones de academia

Consideraciones:

1. Coloque N/A en las actividades que no apliquen al Docente.
2. Solo si el docente cumplié con el 100% de los puntos aplicables, se otorga la liberacion de actividades frente a grupo.

En funcién de lo anterior, la liberacién de actividades frente a grupo es:

Parcial |:| Total (100%) :|

Nombre del Jefe de Division

Jefatura de Divisién de

Nombre del Subdirector de Estudios

Profesionales
Subdirecciéon de Estudios Profesionales




Reporte final del curso TES[:

= GOBIERNO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
ESTADO DE MEXICO HUIXQUILUCAN

FO-TESH-54

V.2 | Fecha: 27/10/2021

Huixquilucan, Estado de México a

Carrera:
Docente:
Periodo: al
Grupos atendidos: No. asignaturas diferentes:
(Puede agrle‘gsaig‘;‘aastsli] reg necesario) Grupo Sem. A No. - % No. ¢ % No. - %

Sem. = Grado semestral donde se ubica la asignatura.
A = Total de estudiantes por asignatura.

B = NUmero y porcentaje de estudiantes aprobados.
C = Numero y porcentaje de estudiantes no aprobados, incluyendo los que abandonaron la asignatura.
D = Numero y porcentaje de estudiantes que abandonaron durante el semestre en la asignatura.

Nota: Este reporte deberd acompanarse de un portafolio electrénico de evidencias que contenga los instrumentos
de evaluacioén utilizados (examenes, listas de cotejo, rubricas, practicas de laboratorio, trabajos, series de ejercicios,
exposiciones, entre otros), integrando por cada asignatura una muestra de un alumno mal, uno regular y uno
excelente; también deben incluirse las actas definitivas de calificaciones firmadas que avalan los resultados
obtenidos por los alumnos.

Nombre y firma del Docente Nombre y firma del Jefe de Division



AR, Instrumentacion Didactica para la Formacién

PN GOBIERNO DEL _ y Desarrollo de Competencias
S@® ESTADO DE MEXICO FO-TESH-55

HUIXQUILUCAN

V.3 |Fecha: 28/10/2021

Tecnologico Nacional de México

Subdireccién de Estudios Profesionales

Instrumentacién didactica parala formacion y desarrollo de competencias profesionales

Periodo escolar: Carrera:
Nombre de la asignatura: Clave de la asignatura:
Plan de Estudios: Horas teoria-Horas practicas-Créditos:

1. Caracterizacion de la asignatura

2. Intencién Didactica

3. Competencia de la asignatura

4. Andlisis por competencia especifica

Descripcién:

Competencia no. Competencia(s) especifica(s):




o GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instrumentacion Didactica para la Formacién
y Desarrollo de Competencias
FO-TESH-55

an

TES|sf

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
HUIXQUILUCAN

V.3 |Fecha: 28/10/2021

Temas y subtemas para Desarrollo de Horas Fecha
desarrollar la competencia Actividades de aprendizaje Actividades de ensefianza competencias tedrico- p R
especifica genéricas practica
Observaciones para mejora:
. Valor del
Indicadores de alcance S
indicador

Se adapta a situaciones y contextos complejos.

Hace aportaciones a las actividades académicas desarrolladas.

Propone y/o explica soluciones o procedimientos no vistos en clase (creatividad).

o0 w| >

previamente un criterio).

Introduce recursos y experiencias que promueven un pensamiento critico; (por ejemplo el uso de las tecnologias de la informacion estableciendo

95-100 Excelente

E. Incorpora conocimientos y actividades interdisciplinarias en su aprendizaje.

F. Realiza su trabajo de manera autbnoma y autorregulada.

Cumple cuatro de los indicadores definidos en desempefio excelente.

85-94 Notable

Cumple tres de los indicadores definidos en desempefio excelente.

75-84 Bueno

Cumple dos de los indicadores definidos en desempefio excelente.

70-74 Suficiente

Niveles de desempefio:

~ Nivel de : Valoracion
Desempefio ~ Indicadores de alcance .
desempefio numérica
Excelente Cumple con por lo menos 5 de los indicadores. 95-100
) Notable Cumple cuatro de los indicadores definidos en desemperio excelente. 85-94
Competencia alcanzada — — -
Bueno Cumple tres de los indicadores definidos en desempefio excelente. 75-84
Suficiente Cumple dos de los indicadores definidos en desempefio excelente. 70-74
Competencia no alcanzada Insuficiente Cumple con 1 o ningln indicador definido en desempefio excelente. NA

Matriz de evaluacion:




hl
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ESTADO DE MEXICO

Instrumentacion Didactica para la Formacién

y Desarrollo de Competencias

FO-TESH-55

TES[;

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

HUIXQUILUCAN

V.3

| Fecha: 28/10/2021

Evidencia de aprendizaje

%

Indicador de alcance

B

C

D

E

Evaluacion formativa de la
competencia

Total

5. Fuentes de informacion

6. Apoyos didacticos:

7. Calendarizacién de evaluacion (semanas):

(Los cursos son de 16 semanas: septiembre a enero, y marzo a julio)

Semana 1

3 4 5 6 7 8 9 10 11

12 13 14 15

16

17

T.P.

T.R.

S.D.

ED = Evaluacion diagnostica

TP= Tiempo planeado

TR=Tiempo real

Elabord6/Elaboraron

EF n = Evaluacion formativa

ES = Evaluacién sumativa

SD = Seguimiento departamental

Fecha de elaboracion:

Vo. Bo.

Docente

Docente

Docente

Jefe de la Division de




Programacion de practicas de laboratorios

TES[:)

1 gﬁf E GOBIERNO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
ESTADO DE MEXICO HUIXQUILUCAN
FO-TESH-98

V.2 | Fecha: 20/10/2021
Carrera: Grupo:
Asignatura: Periodo escolar:
Docente: Fecha de entrega:
. o Fecha .
No. Nombre de la préactica Objetivo Lab.* 5 R Rubrica**
Notas:

Puede agregar o quitar filas si es necesario. Pueden ser una o mas paginas.
*Coloque la clave del laboratorio de acuerdo a las siglas de este formato.
**Para ser llenado por la Jefatura de Division con una rubrica por actividad supervisada.

LIN - Industrial LB - Biologia LMA - Materiales
LA - Automatizacion  LC - Computo LT - Topografia
LME - Metrologia LH - Hidraulica TR - Restaurante

Nombre del Docente:

TP - Panaderia

TG — Gastronomia
LFQ - Fisica'y Quimica

Firma:

LMS - Mecénica de Suelos y pavimentos

LQA - Quimica de alimentos
LEE — Electricidad y electrénica




fl% | GOBIERNO DEL
S&@® ESTADO DE MEXICO

Programacion de practicas de campo y visitas de observacion

TES[;

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
HUIXQUILUCAN

FO-TESH-99 V.2 | Fecha: 29/10/2021
Carrera: Grupo:
Asignatura: Periodo escolar:
Docente: Fecha de entrega:

No. Actividad*

Nombre y direccion de la Presupuesto

Fecha

Objetivo empresa o lugar de la practica o

visita aproximado P

Rabrica**

Notas:
* PC - Practica de campo.
VO - Visita de observacion.

** Para ser llenado por la Jefatura de Division con una ribrica por actividad supervisada.

Nombre del Docente:

Firma:




TES[}]

b s Disponibilidad de horario del Docente R o oo o
ESTADO DE MEXICO FO-TESH_1 54 HUIXQUILUCAN

V.1 | Fecha: 20/10/2021

Nombre del profesor:

Licenciatura en:

Posgrado(s) en:

Participa en la carrera: Periodo escolar:

Mediante la presente, expreso al Jefe de Division y al Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan mi
disponibilidad horaria definitiva, misma que servira de manera informativa a mi Jefatura de Divisiéon de adscripcidn
para la futura asignaciéon de horarios y materias a impartir para el periodo escolar descrito con anterioridad,
reconociendo desde estos momentos que cualquier cambio, modificacion o enmendadura a la misma, una vez
entregada a la Jefatura de Division, sera entera responsabilidad del que suscribe.

Turno matutino
Horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
7-8
8-9
9-10
10 - 11
11-12
12-13

Turno vespertino
Horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
13- 14
14 -15
15-16
16 - 17
17 - 18
18- 19

No. Asignaturas que podria impartir Horas/Sem

QW=

Fecha de entrega:

Firma del profesor

Nota: La Jefatura de Divisién se reserva la pertinencia, asignacion, seleccién de materias y horario, de acuerdo a las necesidades
de la carrera.
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* LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN ESTE CALENDARIO ESCOLAR QUEDAN SUJETAS A LAS MODIFICACIONES QUE LA AUTORIDAD EDUCATIVA REALICE.
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