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* LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN ESTE CALENDARIO ESCOLAR QUEDAN SUJETAS A LAS MODIFICACIONES QUE LA AUTORIDAD EDUCATIVA REALICE.

=) |nico de semestre "‘ Inicio de cursos de verano Er?;li:isén y/o aclaracion de calificaciones
: Limite de entrega de evaluacion de primera =] Limite de entrega de calificaciones finales a

€= Fin de semestre \ oportunidad i Servicios Escolares (Cierre actas)

’ Fecha limite de bajas temporales y definitivas . Bajas de materias Entrega Historial académico y fecha limite

e pago

@ Vacaciones <X:X«> Examen de inglés (j Reinscripciones

® Dias no laborables [ ] Solicitud y pago de examenes de inglés. 52:;?‘%61 de calificaciones de cursos de

+ Fin de clases D Evaluacion de segunda oportunidad @ Fin de cursos de verano

B |nscripcién de alumnos de nuevo ingreso j Convalidaciones, Equivalencias Fecha limite de entrega de calificaciones de

segunda oportunidad

SECRETARIA DE EDUCACION

Subsecretaria de Educacién Superior y Normal
Direccién General de Educacién Superior
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Huixquilucan

Paraje El Rio S/N, La Magdalena Chichicaspa, C.P. 52773, Huixquilucan, Estado de México.
Tels.: 5582881130, 5582881907 y 5582881908 http://teshuixquilucan.edomex.gob.mx
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|. OBJETIVO

Establecer la metodologia para asegurar el cumplimiento de los Programas de las Asigraturas del Plan de Estudios,
de cada una de las carreras que se imparten en el Tecnologico de Estudios Superiores de Huixquilucan.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los Docentes con actividades frente a grupo, de las diferentes carreras del
Tecnologico de Estudios Superiores de Huixquilucan.

3. REFERENCIAS

* Decreto del Ejecutivo por el cual se crea el Organismo Descentralizado derominado Tecnolégico de
Estudios Superiores de Huixquilucan, Gaceta de Gobierno de fecha 29 de Agosto de 1997.

= Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Huixquilucan, Gaceta de
Gobierno del 9 de marzo de 2007.

* MNorma Internacional 1S0O-9001:2015 Sisternas de Gestion de la Calidad — Requisii 35

* Manual de lineamientos académico-administrativos del Tecnologico Nacional de México, Capitulo 5,
Lineamiento para el proceso de evaluacién y acreditacion de asignaturas. TecNM, Octubre de 2015.

4. RESPONSABILIDADES

Los Jefes de Division, son los encargados de asegurar el cumplimiento de los prec zramas de estudio de las
diferantes carreras que se imparten en la institucion, por lo que:

El jefe de Division debera:
= Asegurar la vigencia de los programas de estudio de su carrera

* Entregar en tiempo y forma los programas de estudio a cada uno de los docentes < = cada asignatura.

Autorizar la Instrumentacién Diddctica para la Formacién y Desarrolio de Compet: neias

Asegurar |a gestion del curso en caso de que algin docente cause baja de la instituc én
* Realizar la Liberacion de actividades frente a grupo

Los Docentes deberan:

* Elaborar Instrumentacion Didactica para la Formacion y Desarrollo de Competenciis
= Aplicar examen diagnéstico al inicio del semestre

* [Dar a conocer el contenido del curse a los alumnos
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= Cubrir al 100 % el contenido de los programas de estudio

» Entregar Reporte final del semestre

El Departamento de Control Escolar debera:

* Proporcionar a cada docente su clave de acceso al sistema automatizado para |» captura de calificaciones

parciales y finales.

5. DEFINICIONES

Avance Programiitico:

Calificacion:

Evaluacion:

Docente Asignadao:

Instrumentacion Didactica:

Planeacion del curso:

6. INSUMOS

Imprimir las actas de calificaciones finales
Archivar las actas de calificaciones de cada materia y carrera

Mantener los registros del desempenio academico de cada alumno

Es la forma de control que permite verificar que la planeacién del curso
que realiza al docente, se realice en los tiempos stablecidos para que sea
posible cumplir el programa.

Es el resultado cuantitativo de una evaluacion que sirve para indicar el
rendimiento escolar de los estudiantas;

Actividad sistemitica y continua, integrada dentr> del Proceso Educative,
que tiene por objeto proporcionar la maxima informacion para mejorar
este proceso,

Profesional del drea que demuestre su competenc a.
Planeacion del Proceso Aprendizaje del estudiinte, en funcion de las
actividades a desarrollar por el docente, durznte el desarrollo de |a

asignatura a impartir en el semestre.

Planeacion calendarizada para la imparticion del contenido de los
programas de estudio de cada asignatura.

* Programas de estudios vigentes y autorizados por Tecnologico Nacional de Mé» co

* Manual de lineamientos académico-administrativos del Tecnolégico Naciona de México, Capitulo 5,

Lineamiento para el proceso de evaluacion y acreditacion de asignaturas. TecNIM, Octubre de 2015,
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7. RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y MATERIALES
Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria: | Indicador: ' Formula:
Jefatura de » Papeleria en = PC (1) Indice de aprobacién
Divisién (6) General = |mpresora (1) Indice de aprobacién
Jefatura del * Materiales * Teléfono (1) Meta: > 80% = (Alumnos
Departamento |  informaticos * |nternet Frec. Medicién: aprobados/Alumnos
de Control * Materiales de | » Mobiliario de oficina | Semestral inscrivos) x 100,
Escolar (1) laboratorio en | ®= Maquinaria y Equipo | Frec. Evaluacién:
Jefatura de general. de laboratorios. Semestral
Vinculacion Indicador:  Formula:
con el Sector indice de desercién
Productivo (1) indice de desercion
Laboratoristas Meta: < 50% = (Alumnos
(5) Frec. Medicion: desertores/Alumnos
Planta Anual inscritos) = 100,
Docente Frec. Evaluacion: '
| Anual

V.

VIL

VIl

8. POLITICAS DE OPERACION

La implementacion de este procedimiento debe apegarse a lo establecido en | Manual de lineamientos
académico-administrativos del Tecnologico Macional de México. Capitulo 5, Lir2amiento para el proceso
de evaluacion y acreditacion de asignaturas. TecNM, QOctubre de 2015.

Este procedimiento se debe aplicar para todos los programas de cada asignatura, correspondiente a los
planes de estudio vigentes.

Para cada asignatura se debe contar con un Docente en el drea de conocimiento que se le asigne y espacios
fisicos para la imparticion de la asignatura.

El Docente debe elaborar su Planeacion del Curso y Avance Programitico, y la Instrumentacion Didictica
correspondiente.

El seguimiento del avance del contenido del programa de estudios y de la Instrun entacién Didactica para la
Formacion y Desarrollo de Competencias se lievara a cabo, por el Jefe de Divisié 1.

La entrega extemporanea de fa Instrumentacion Didactica para la Formacion y D sarrolle de Competencias
serd considerada como fuera de tiempo para efectos de la liberacion de actividadrs frente a grupo.

La liberacion de las actividades frente a grupo del docente, se realizard por parte del Jefe de Divisién y con
el Visto Bueno del Director Académico.

En caso de detectar producto no conforme en la realizacion de actividades acac amicas; se deberan tomar

las acciones correctivas o preventivas necesarias de acuerdo en los procedimien os correspondientes para
tal fin.
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IX. Al concluir la sesion, el Docente debera retirarse asegurando que el salon se encuentra con su mobillario
ordenado, pizarran limpio y la basura colocada en el cesto,

X. En caso de |dentificar alguna irregularidad con el espacio que ocupa para impartir fa clase, el Docente
debera reportar a su Jefe de Division a fin de realizar lo conducente de acuerdo = caso que se presente.

9. RIESGOS DEL PROCESO

= Que ¢l alumno no Implementar Medicion: -
dice de desercion | * Indicador de
o Progrroas de escolar desempeno del i EI e
‘competencias. Tutorias y _ cumplimiento del
alumne académicas. ﬁmﬂm Auditoria al SGC. | 'Mdieader

10. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

thmlbiﬁd:d de harario
del docente.

CARGAS HORARIAS

Jefatyra de FO-TESH-39 Horario de
Divisian clase.
FMNEACIQH DEL
CURSO

etiaids, || Calendario Escolar __
Division * FO-TESH-42 Carga Hﬂﬂ'ammﬁn de visias  |efarura de Division
' Horaria Docente y pricticas de campo (si
aplica).
* FO-TESH-98
Programacion de
practicas de hboratorio.
{si aplica).
Practicas de
: _ Laboratorio: (si aplica). Horario de practicas de
Rocente: | 6 TESH-98 Programacién faborseseio Lalipcmanii

de pricocas de laboratorio ||
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| Visitas y practicas: :
FO-TESH-99 Programaciéin | FCRTESH, 7 Hop de Vinculacién con el
= o | visitas y/o practicas de !
de visitas y pricticas de H o (sl anlica) | sector productive
campo (si-aplica). | pid PR
DESARROLLO DEL
CURSO
FO-TESH-55 1l
Instrumentacion Didactica
para iz Formacion y
Desarrolla de
Competenclas Evidencia documental del . . .
FO-TESH-98 Programacion cumplimienco del plan del | jefatura de Divisién
de pricticas de laboratorio Curso. FIF
| (si aplica).
FO-TESH-99 Programacion
de visitas'y pricricas de-
campa (si aplica).
Dacante Evaluacidn del curso:
* FO-TESH-79 .
Calfficaciones FOTEETT e | ool Eicintic
s calificaciones definitivas.
provisionales
Tl Paortafolio de evidencias . ;
Cierre del curso: | ! =
| = FO-TESH-77 O34 Reporte inal | jefacura de Division
Calificaciones definitivas :
| FO.TESH-54 FO-TESH-12 Liberacion
- Reporte final CA
| SRRy de actividades frente a | Docents
_ Brupo,
I1l. DESARROLLO
Unidad .
No. | administrativa/Puesto Actividad
Previo al inicio de cada semestre, debe verific -~ que los programas de
estudios sean los vigentes.
Entrega el programa de la asignatura a cada uno de los Docentes que se
| Jefe de Division asignaron para impartir las asignaturas, con un minimo de 10 dias hibiles
antes del inicio del semestre.
Solicita a cada Docente, la entrega del formato FC -TESH-55
Instrumentacion Didactica para la Formacién y Desarrollo de
Competericias.
Analiza los contenidos de cada una de las unid: des del programa de su
; Ericania asignatura.
Elabora la Instrumentacion Didactica para la Fo macidn y Desarrollo de
Competencias y entrega al Jefe de Division en las ‘=chas programadas.
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Unidad .
No. | administrativa/Puesto Actividad

3 | Jefe de Division

Formacion y Desarrollo de Competencias.
Sl son aceptadas, pasa a la actividad No. 4

NO son aceptadas, regresa a la actividad No. 2

4 | Jefe de Division

Autoriza la Instrumentacion Didactica para la Formacion y Desarrollo de
Competencias,

5 | Docente

Informa al Estudiante el programa a desarrclar de acuerdo con el
lineamiento para la acreditacion de asignaturas vig ante.

Desarrolla el curso de acuerdo con la Instrumentacién Diddctica para la
Formacion y Desarrollo de Competencias autoriz ida.

Evalia el curso de acuerde con la Instrumercacion Didactica para la
Formacion y Desarrolle de Competencias autorizida.

& | Jefe de Division

Verifica el avance del calendario de evaluaciones - n el grupo, por medio de
un muestreo e identifica el Producto No Conforiie a partir del reporte de
indice de reprobacion.

Si detecta Producte No Conforme, pasa al punte 7.

No detecta Producto No Conforme, pasa al pun:o 8.

7 | Jefe de Division

En coordinacién con €l Docente, definen las acc anes para el tramamiento
del Producto Ne Conforme, como se indica «n el procedimiento PC-
TESH-04 Control de Producto Ne Conforme.

8 | Docente

Durante y al terminar el curso, captura calificaci ones parciales y finales en
el Sistema SIA, dé acuerdoe con el calendario escolar vigente.

Departamento de Imprime actas de calificaciones finales y las entrega al Docente su
9 ega para
Control Escolar firma. '
10 | Docents Firma acta de calificaciones y entrega copia al Jefe de Division, anexa el FO-
TESH-54 Reporte final del curso.
11 |Jufe deDivisidn Revisa el FO-TESH-54 Reporte final del cursc y, elabora y entrega al

Docente el FO-TESH-12 Liberacion de actividades frente a grupo.
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]Tuul dol . cyno oy, emreg sl
Dhaeesibe d  FO-TRSH-1Y
Libaracen de actividaden lronw 3
i _l
L-f- Fiti .-_\:I
S
13, SALIDAS NO CONFORMES
! Salida no conforme
)4 | Re-hacer | Aceptar | otra J‘Qumn Verifica
v FO-TESH-77 Lista Auttrizo y Verifica.
L;or:pe;:ncm. e de calificaciones Cirids de Jefatura de Division |
dlenn definitivas, ratiain
Alumnos desertores de R
la asignatura
EO-TESH-54 ldentificar
. las causasy
final del
Alumnos desertores de §:$m HELE tomar I
la institucion, acciones de
acuerdo al
caso,
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14. RESULTADOS Y MEDICION
=  Porcentaje de aprobacion.
Mo. estudiantes Aprobados X asignatura

% Aprobacién = X 100
Neo. estudiantes inscritos X asignatura

= Porcentaje de Desercion.

Mo. estudiantes que desertaron durante el semestre X asigr itura
: . : o X 100
No. estudiantes inscritos X asignatura al inicio del semes: re

% Desercion =

15.0 REGISTRO DE EVIDENCIAS

FO-TESH- 12 Liberacion de actividades frente a grupo

FO-TESH-54 Reporte final del curso
FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de competenci: s
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16. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Liberacion de actividades frente a grupo TESl:l
Yot on FO-TESH-11 THEWE $6HT O !m.-um
Humgquiluean, Evtada de Mexico de de n =
Dlicents: @)
Carreran {1
Asigranurs: (4 Semmoe {5} Tarna:  (8) &
Parinda; (] al
| e | Ensiompe
Mo, Actividades (8) R Bl WS
S | No | § | Na

I | Emtregs FO-TESH-96 Planeacion de Curso y Avance Programaticn
1 | Entregd FO-TESH-55 Instrumentacian Didhetica

3 | Cubrid ol 100 % del contenida de los pragraman de estudia
[ | [ Captns caieaciones pareiiied y Siilos o & Savaion SA
5 | Emrege FOTESH-54 Reporte finil ded curso

& | Entrege progroma de pracricas de izborarie |

7| Cabrid el |00 % e s practicas de libarstorio progromadas 1

Consideraciones:

1.+ 5i b materia 2 impartr No requiere reallzar pricicas de laboratorie, considerar que of Docente-cumplit al 100 % o
clbrio e tiempo ¥ forma kog puntos del | al 5

hSrhmmimmﬂrmhrﬂmlin'prtﬂm:d&hbﬂﬁmﬂu.mﬂdﬂa‘mdmmscumpi&ﬂ 100 % o
cubridi gn tempo y forma los puntos del | 3l 7

3.+ 5 &l Dogente M cubric &n titmpo ¢ forma con las consideraciines | 6 2 considorar un complimients preil

4.« 5 el Docente $1 cubria sn tiempa y forma con bs comiderariones | & 2; considerar an cumplimiente toml {100%)

En'funcidn da la anterior, la Uibericion de Actvidades Frente 2 Grupo es (9) Farcial J;;,. |: |

{10} {1y

Jete do Ervision Drirexcitn Acatmies
Mambire ¥ firma Mombre y Firma




TES/[;]

TECNOLOGICO OF ESTUDIOS SUPERICHES

HUIXQUILUCAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PC-TESH-20

Mo, DE REY 510N 3

FECHA DE EMISION:  marzo, 2019

'HOA  Z DE 2l

FO-TESH- 12 Liberacion de actividades frente a grupo

Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-12 Liberacion de las actividades frente a grupo para los docentes al firal del semestre.
Objetivo:
Emitir la liberacion de las actividades frente a grupo para los docentes de |a asig atura.
Distribucion y Destinatario:
El formato no se distribuye, solo se controla por cada Jefe de Divisién,
No. Concepto Descripcion
! :ﬁﬁ;l?ﬁsiﬂ:ji Indicar Iz fecha en que se elabora el regist o.
2 | Docente Registrar el nombre completo del docent: .
3 |Carrera Especificar [a carrera a la que pertenece |2 materia.
4 | Asignatura Registrar el nombre de la asignatura.
5 |Semestre Indicar el semestre al que pertenece la asinatura.
& |Turno Indicar el turno en el que se imparte la asi=natura.
7 | Periodo ': Registrar el periodo en que se imparte la »signatura.
8 | Actividades Colocar una X, en Si, No o No aplica par: cada columna.
9 | Liberacion de actividades Colocar una X, en Parcial o Total (100%), segin corresponda.
to) |Jefe deDivision Nombrey. |2 icsrar nombre - firma del jefe de Divisian
Direccién Académica — .
I Nombre v i, Registrar Nombre y firma de la Direccion Académica




E] CODIGO: PC-TESH-20
T E s ' No. DE REVISION: 3
- . _ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHADE EMSION 019
HUIXQUILUCAN HOJA 3 DE 2
FO-TESH-54 Reporte final del curso
Reporte final del curso TE S m

- R SERLIELS e

Carrerai ()

Docente: 2

Perioda; (3) 2

Grupos atendidos: 4] Mo. asignaturas diferantes: {5

() 03 [{14)

Asignatura (6) @ | ®

A = Total de estudiantes por asignatura

B = No. estudiantes aprobados (1%, Bv., 75, Bv))

€ =% estudiantes aprabados

D = Mo. estudiantes Mo aprobados

E =% estudiantes Mo aprobados

F = estudiantes que desertaron durante el semestre en h asignatura
G = % estudiantes que desertaron en la asignatura

MNotas:
l.- Los estudiantes que se registran @n la columna D, son todos los estudiantes que no aprosban incluyende
los que desertaron,

2.- Este registro deberd acompafiarse con evidencia de los instrumentos de evaluacion utiliza Jos ¥ tis lista de
calificacicnes que avalin los resultados obtenidos por Jos alumnos.

(15) (16)
Docente - Jefe de Divisian
MNombra y firma Mambre y Firma

Huxquilucan, Estado de Méxicaa (7). de da




T E s E] CODIGO: BC-TESH-10
Mo, DE REV SION: 3
TECNOLOGICD DE ESTUDIOS SUPERIORES MANUAL DE PROGEDIMIENTOS FECHA DE 'MISION:  marzo, 2019
HUIXQUILUCAN HOjA & 'ODE 3
Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-54 Reporte final del curso
Objetivo:

Contar con un reporte final del curso que permita elaborar la estadistica del de-empenio académico
de los alumnos, por cada una de las asignaturas y carreras que se imparten en & Tecnologico.

Firma

Distribucién y Destinatario:
El formato no se distribuye, solo se controla por cada Jefe de Division.
No. Concepto Descripcion
| | Carrera Indicar el nombre de la carrera.
2 | Docente Registrar el nombre del Docente quien elibora el reporte.
3 || Pesiode_ a1 Registrar la fecha de inicio y terminacicn del periodo que se
reporta.
4 || Grupos sendiiics Indicar la _cantidad de grupos atendidos por el Docente durante
el periode que se reporta.
5 | No. as difsrantes Registrar la cantidad de asignaturas difer entes que el docente
imparte durante el periodo que se report .
6 |Asignasura Indicar cada una de las asignaturas que imparte el docente
durante el perindo que se reporta.
7 lsa 5 Registrar el semestre al que pertence cada una de las
asignaturas.
8 A Registrar el total de estudiantes por cada :signatura,
g B Indicar el numero de estudiantes aprobados en |® y 27
Evaluacién.
10 C Indicar el porcentaje de estudiantes Apro ados.
I D Registrar el nimero de estudiantes No ar -obados.
12 E Indicar el porcentaje de estudiantes No aprobados.
_1_3 F Registrar el nimerc de estudiantes que Jesertaron durante el
semestre en la asignatura.
4 G Indicar el porcentaje de estudiantes cue desertaron en la
asignatura.
: . Registrar el Nombre y Firma del Docente que elabora el
b Eoesis. NG i Reporte final del curse.
6 Jefe de Division, Nombre y | Registrar el nombre y firma del Jefe de Division de la carrera a

la que pertenece el docente.
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FO-TESH-55 Instrumentacién didictica para la formacion y desarrollo de competenci: s
Instrumentacion didictica para la formacion y desarrolio d compesenciay TE
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T E s E] CODIGD: PC-TESH-20
No. DE REV SION: 3
Rbiea MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A CE RO T
HUIXQUILUCAN HOJA & DE 2I
Instructivo para lienar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didictica para la formacidn y desarrollo de comp-tencias
Objetivo:

Contar con un reporte final del curso, que permita elabarar la estadistica del desempeno académico
de los alumnos, por cada una de las asignaturas y carreras que se imparten en e Tecnolédgico.

Distribucion y Destinatario:
El formato no se distribuye, solo se controla por cada Jefe de Division,

de la asignatura,

No. Concepto Descripcion
| | Nombre de la asignatura | Indicar el nombre de la asignatura
"2 |Carrera Registrar la carrera a la que pertenece la asign: -ura
3 | Clave de la asignatura Indicar la clave de la asignatura
4 |Horas teofia Registrar |a cantidad de horas teoria de la asigratura
5 |Horas practica Registrar la cantidad de horas prictica de la asinatura
6 |Craditos Indicar el nimero de créditos de la asignatura
Determinar los atributos de la asignatura, de rmodo que se distinga y,
al mismo tiempo, se vea su relacion con las demas y con el perfil
profesional. Explicar:
7 Caracterizacién * Aportacion de |a asignatura al perfil profesicnal

* |mportancia de la asignatura

* En qué consiste la asignatura

*Relacion con otras asignaturas, en temis, en competencias
especificas.

Objetivo(s) general(es)
del curso (competencias
especificas a
desarrollar).

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

Unidad

Indicar la unidad a desarrollar

Tema (nombre de la
unidad)

Registrar el nombre de la unidad a desarrollar

Competencia especifica
de la unidad.

Se enuncia de manera clara y descriptiva, la « ompetencia especifica
gue se pretende que el estudiante desarrolle de manera adecuada,
respondiendo a la pregunta jQué debe sab:r y saber hacer el
estudiante! como resultade de su proc se formative en el
desarrollo de la unidad.




[:] CODIGO: PC-TESH-20
T E s No. DE REV SION: 3
e OO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE £V N v B
HUIXQUILUCAN HOjA 7 DE 2|
Instructivo para llenar el formato:

FO-TESH-55 Instrumentacion diddctica para la formacién y desarrollo de comp: tancias

MNao.

Concepto

Descripcion

unidad.

12 Criterios de evaluacion de la

Algunos aspectos centrales que deben tomar en cuenta para
establecer los criterios de evaluacién son

* Determinar, desde el inicio del semestr 2, |as actividades y los
productos que se esperan de dichas act vidades; asi como, los
criterios con que seran evaluados los es udiantes,

* Comunicar a los estudiantes, desde el inicio del semestre, las
actividades y los productos que se esperan de dichas
actividades asi como los criterios con qu e seran evaluados,

* Propiciar y asegurar que el estudiante vaya recopilando las
evidencias que muestran las actividade: y los productos que
se esperan de dichas actividades; dicha. evidencias deben de
tomar en cuenta los criterios con qu- seran evaluados. A
manera de ejemplo el portafolio de evidencias.

* Establecer una comunicacion continua sara poder validar las
evidencias que el alumno va obteniend- para retroalimentar
el proceso de aprendizaje de los estudia ites,

* Propiciar procesos de autoevaluacion y coevaluacion que
completen y enriquezcan el process de evaluacién y
retroalimentacion del profesor.

13 | Actividades de aprendizaje.

El desarrollo de competencias profesionalcs lleva a pensar en un
conjunto de las actividades que el estudiante desarrollara y que
el profesor indicara, organizara, coordina i y pondra en juego
para propiciar el desarrollo de tales comp tencias profesionales.
Estas actividades no solo son importantes para |a adquisicién de
las competencias especificas: sino que tamién se constituyen en
aprendizajes importantes para la adquisizion y desarrollo de
competencias genericas en el estucante, competencias
fundamentales en su formacién, pero sob-e todo en su futuro
desempeno profesional. Actividades tales como las siguientes:

* Llevar a cabo actividades intelectuales d- induccién-deduccion
y anilisis-sintesis, las cuales lo cncaminan  hacia la
investigacion, fa aplicacion de conocimi ntos y la solucion de
problemas,

= Buscar, seleccionar y analizar informacic n en distintas fuentes.
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TECHOLOGICO DF ESTUDIGS SUPERIORET

HUIXQUILUCAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PC.TESH-20

No, DE REV SION: 3
FECHA DE EMISION:

marzo, 2019

HOJA 8 DE 2I

Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacién didactica para la formacién y desarrollo de comp-tencias

MNo.

Concepto

Descripcion

Actividades de ensenanza

Las actividades que el profesor llevara a cabo para que el
estudiante desarrolle, con éxito, las con petencias genéricas y
especificas establecidas para la unidad:

= Propiciar, en el estudiante, el dess rollo de actividades

intelectuales de induccién-deducciéon ¢ anilisis-sintesis, las
cuales lo encaminan hacia la investiga idn, la aplicacion de
conocimientos y la solucion de problem is.

* Propiciar actividades de busqueda, sceccion y anilisis de
informacion en distintas fuentes.

* Propiciar el uso de nuevas tecnologfas «n el desarrollo de los
contenidos de la asignatura.

* Fomentar actividades grupales que prog cien la comunicacion,
el Intercambio argumentado de ideas, rflexion, integracion y
colaboracion de y entre los estudiantes.

*Llevar a cabo actividades que promucvan el desarrollo de
habllidades para experimentacion, como: observacion,
identificacion manejo y control de variables y datos
relevantes, planteamiento de hipotesis, y trabajo en equipo.

* Desarrollar actividades de aprendizae que propicien la
aplicacion de los conceptos, modelos y metodologias que se
van aprendiendo en el desarrollo de |a 2 signatura.

* Propiciar el uso adecuado de conceptss, y de terminologia
cientifico-tecnologica.

* Proponer problemas que permitan al estudiante la integracion
de contenidos de |a asignatura y entre distintas asignaturas,
para su analisis y solucion.

* Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del
medio ambiente; asi como con las pricticas de actividades
con enfoque sustentable.

* Observar y analizar fenomenos y prollemiticas propias del
campo ocupacional.

* Relacionar contenidos de la asignatura ¢ on las demas del plan
de estudios, para desarrollar una vision ntardisciplinaria en el
estudiante,
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| CODIGO: PC-TESH-20

| No. DE REY SION: 3
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacién didictica para la formacion y desarrollo de comp-tencias
No. Concepto Descripcién

Desarrollo de competencias
genericas.

Con base en las actividades de aprendizaje de las unidades,
analizarlas en su conjunto y esmblecer que competencias
genericas se estan desarrollando. Incluir:

Competencias genéricas

Competencias instrumentales:

Competencias relacionadas con la compr=nsion y manipulacion
de ideas, metodologias, equipo y destrezas como linguisticas,
investigacion, analisis de informacion. Entr - ellas se incluyen:

= Capacidades cognitivas, capacidad de cc nprender y manipular
ideas y pensamientos.

* Capacidades metodoldgicas para manipular el ambiente: Ser
capaz de organizar tiempo y estrategic: para el aprendizaje,
tomar decisiones o resolver problemas.

* Destrezas tecnclogicas relacionadas cor el uso de maquinaria,
destrezas de computacion; asi como, ¢ = busqueda y manejo
de informacion,

* Destrezas linglisticas tales como comu ticacion oral y escrita
© conocimientos de una segunda lengua

Competencias instrumentales:

= Capacidad de analisis y sintesis

= Capacidad de organizar y planificar

= Conocimientos generales basicos

= Conocimientos basicos de la carrera

* Comunicacion oral y escrita en su propin lengua

* Conocimiento de una segunda lengua

= Habilidades basicas de manejo de la con putadora

= Habilidades de gestion de informacion (' abilidad para buscar

y analizar informacion proveniente de fu =ntes diversas).

= Solucion de problemas

= Toma de decisiones.




CODIGO: PC-TESH-20
No. DE REVISION: 3
TES [:] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TECHOLOGICD DX EFTUMOS SLPERIORES FECHA DE EMISION:  marzo, 2019
HUIXQUILUCAN HoOjA D DE 12
Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de compe ancias
No. Concepto Descripcion
Competencias interpersonales:
Capacidades individuales, relativas a la capacidad de expresar los
propios sentimientos, habilidades criticas v de autocritica, tales
coOmo:
* Destrezas sociales relacionadas con las habilidades
interpersonales.
* Capacidad de trabajar en equipo interd sciplinario o la
expresion de compromiso social o étic .
= Capacidad critica y autoeritica
.__| = Capacidad de comunicarse con profesionales de otras areas
{cr.l:t.i' D?.::;-::iln g competancias | Apreciacion de la diversidad y multicul:uralidad
& ) * Habilidad para trabajar en un ambiente (aboral
Competencias sistémicas:
Destrezas y habilidades que conciernen a los sistemas como
totalidad, tales como:
= Capacidad de aplicar los conocimiento: en la practica
* Habilidades de investigacion
* Capacidad de aprender y adaptarse a  ievas situaciones
* Capacidad de generar nuevas ideas (cr+ atividad)
* Liderazgo
| T . Indicar la cantidad de horas tedrico pric icas a emplear para el
18 [Hiokas bacrisosprdciices desarrollo de las unidades.
T2 DR Describir !a; fuentes de informacién recomendadas a los
alumnos (bibliografia).
8 |A dida . uD“e;.sdi:bir los apoyos didacticos a utilizar sara el desarrollo de fa
AEy ﬁegistrar la programacion (tiempo progr: mado) de la evaluacién |
19 ';E:ﬁi;‘::t;nﬁ;::anas] — o diagnostica, formativa y sumativa, utlizando la simbalogia
S correspondiente a cada una de ellas. |
e Indicar la semana (uempo real) en que <2 realizo la evaluacion |
Calendarizacion de| .7 g - : ; -
20 evaltiaéite (ermanad) TR diagnostica, formativa y sumativa, utlizando la simbologh |
| correspondiente a cada una de ellas.
2| |Fecha de elaboracion Registrar la fecha de entrega del formato ul jefe de Division
Registrar nombre y firma del Docente que elabora fa
22 | Nombre y firma Docente Instrumentacion didictica para la formacién y desarrollo de
competencias.
23 | Vo: Bo. Jefe de Division Signar de Vo. Bo. por el Jefe de Division,
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| - Liberacion de actividades frente a grupo

&Y ESTADO DE MEXICO FO-TESH-12

TES

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

HUIXQUILUCAN

Huixquilucan, Estado de México a de

de

ASUNTO: CONSTANCIA DE LIBERACION DE
ACTIVIDADES FRENTE A GRUPO

ING.
DOCENTE DE LA ACADEMIA DE

PRESENTE

Por medio de la presente se hace de su conocimiento que durante el semestre
de las siguientes actividades docentes.

, se evaluo el cumplimiento

No. Actividades

Entrega o cumple
en tiempo y forma

Si No

N/A

| | Entregé FO-TESH-96 Planeacién de Curso y Avance Programatico

Entregd FO-TESH-55 Instrumentacion Didactica

Cumplié con el 100 % del contenido de los programas de estudio

Cumplioé con la captura de calificaciones parciales y finales en el Sistema SIA

Entregé FO-TESH-54 Reporte final del curso

Entrego programa de practicas de laboratorio

Cumplié con el 100 % de las practicas de laboratorio programadas

O N o~ | M| W DN

Entrego reporte de asesorias, tutorias o residencias profesionales

En funcion de lo anterior; se otorga liberacién de actividades

Consideraciones:

|.- Si la asignatura a impartir No requiere practicas de laboratorio, indicar N/A

2.- Si el docente no tiene alumnos en asesoria, tutoria o residencias profesionales, indicar N/A

3.- Solo si el docente cumplio con el 100 % de los puntos aplicables, se otorga la liberacion de actividades frente a

grupo.

Jefatura de Division de Direccion Académica

c.c.p. Archivo
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" GOBIERNO DEL Horario de Clase TES [:]

ESTADO DE MEXICO FO-TESH-39 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

HUIXQUILUCAN

Carrera:

Semestre: Aula: Grupo:

Turno: Periodo:

Horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

7-8

9-10

10 - 11

11-12

12-13

13- 14

Clave Materia Horas | Créditos Profesor




T Pm— Reporte final del curso T Es ‘ L
ESTADO DE MEXICO FO-TESH-54 TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
HUIXQUILUCAN

Carrera:

Docente:

Periodo: a

Grupos atendidos:

Asignatura Semestre

1% Ev. | 2% Ev.

A = Total de estudiantes por asignatura

B = No. estudiantes aprobados (I°. Ev., 2°. Ev.)

C = % estudiantes aprobados

D = No. estudiantes No aprobados

E = % estudiantes No aprobados

F = estudiantes que desertaron durante el semestre en la asignatura

G = % estudiantes que desertaron en la asignatura

Notas:

l.- Los estudiantes que se registran en la columna D, son todos los estudiantes que no aprueban incluyendo
los que desertaron.

2.- Este registro debera acompanarse con evidencia de los instrumentos de evaluacion utilizados vy las lista de
calificaciones que avalan los resultados obtenidos por los alumnos.

Docente Jefe de Division
Nombre y firma Nombre y Firma

Huixquilucan, Estado de México a de de
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instrumentaciéon Didactica para la Formacion
y Desarrollo de Competencias
FO-TESH-55

TES[})

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
HUIXQUILUCAN

Nombre de la asignatura:
Carrera:

Clave de la asignatura:

Horas teoria:

I:l Horas practica I:’ Créditos I:l

1. Caracterizacion de la asignatura

2. Objetivo (s) general (es) del curso (Competencias especificas a desarrollar)




" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Instrumentacion Did4ctica para la Formacion TES
y Desarrollo de Competencias

FO-TESH-55

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

HUIXQUILUCAN

Unidad:

3. Andlisis por unidad

Tema (nombre de la unidad):

Numeros complejos

Competencia especifica de la unidad

Criterios de evaluacion de la unidad

Actividades de aprendizaje

Actividades de ensefianza

Desarrollo de competencias genéricas

Horas tedrico-
practicas

Fuentes de informacion

Apoyos didacticos

Calendarizacién de evaluacion (semanas)

Semana 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
T.P
T.R
A\ = Evaluacion diagnéstica [ = Evaluacion formativa O = Evaluacién sumativa TP = Tiempo planeado TR = Tiempo real
Fecha de elaboracion:
Nombre y Firma del Docente Vo. Bo. Jefe de Divisién




GOBIERNO DEL = TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
ESTADO DE MEXICO FO-TESH-77 HUIXQUILUCAN

a LISTA DE CALIFICACIONES DEFINITIVA TES [:]
|

Pagina: de

Carrera: Periodo:
Periodo: Materia:

Profesor: Clave:
Grupo: Cve. Oficial:

Total

Firma del
maestro

Huixquilucan, Edo. de Méx. a de de



a GOBIERNO DEL
&P ESTADO DE MEXICO

LISTA DE ASISTENCIA

TES[Z]

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

FO-TESH-78 HUIXQUILUCAN
Fecha: Pagina: de
Hora:
Carrera: Periodo: Lun
Periodo Materia: Mar
Profesor: Mie
Grupo: Tarjeta: Jue

Vie

No. Ctrl. Nombre

Total:




PROGRAMACION DE PRACTICAS

% DE LABORATORIOS TES [:]
-

GOBIERNO DEL .
ESTADO DE MEXICO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

FO-TESH-98 HUIXQUILUCAN

Carrera: Fecha: Horario: L
Materia: Semestre: M
Profesor: Turno: M
Ciclo escolar: J
Y

No. Fecha Laboratorio Nombre de la practica Objetivo

programada
Nombre del profesor: Firma

Hoja de



% GOBIERNO DEL
s’ ESTADO DE MEXICO

PROGRAMACION DE PRACTICAS

DE CAMPO Y VISITAS DE TES [:]

O B S E RVAC | O N TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

HUIXQUILUCAN

FO-TESH-99

Carrera: Fecha: Horario: L
Materia: Semestre: M
Profesor: Turno: M
Ciclo escolar: J
\Y

No. | Actividad Fecha Objetivo Nombre de la empresay/o | Presupuesto

programada lugar de la préctica o visita aprox.
Firma

Nombre del profesor:

Hoja de




