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

=) |nico de semestre
4= Fin de semestre

’ Fecha limite de bajas temporales y definitivas

@ Vacaciones

® Dias no laborables

+ Fin de clases

B |nscripcion de alumnos de nuevo ingreso

Paraje El Rio S/N, La Magdalena Chichicaspa, C.P. 52773, Huixquilucan, Estado de México.

Tels.: 55828811 30,

Inicio de cursos de verano

oportunidad

bajas de materias

¥ mA e

Examen de inglés

—
—

D Evaluacion de segunda oportunidad

D Convalidaciones, Equivalencias

Solicitud y pago de examenes de inglés.

Limite de entrega de evaluacion de primera

http://teshuixquilucan.edomex.gob.mx
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A Revision y/o aclaracion de calificaciones

finales

D Limite de entrega de calificaciones finales a
Servicios Escolares (Cierre actas)
Entrega Historial académico y fecha limite
de pago

(T Reinscripciones

Entrega de calificaciones de cursos de
verano

@ Fin de cursos de verano

Fecha limite de entrega de calificaciones de
segunda oportunidad

SECRETARIA DE EDUCACION

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

5582881907 y 55 82881908



| - 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 cumplié 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



kT — Horario de Clase T E S [:]
ESTADO DE MEXICO FO-TESH-39 TECNO“:IG:::’ ;; s‘s:'::t;zs :t:smonss

Carrera:

Semestre: Aula: Grupo: Turno: Periodo:

Horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

7-8

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 A

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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Instrumentacion 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)
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Instrumentacion Didactica para la Formacion

y Desarrollo de Competencias

FO-TESH-55

TECNOLOGICO DE ESTUDIO; 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



@ GOBIERNO DEL
&® 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:




LISTA DE CALIFICACIONES

TES[Z]

N ol PROVISIONAL

¢ = o GOBIERNO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
& ESTADO DE MEXICO FO-TESH.79 HUIXQUILUCAN
Fecha: Pagina: de
Hora:
Carrera: Periodo: Lun
Materia: Mar
Profesor: Tarjeta: Mie
Grupo: Cve. Oficial: Jue

Vie
(';::I Nombre Ul U2 (U3 | U4 U5 U6 U7 | U8 | U9 | FINAL | OP.

Total:
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" GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

PLANEACION DE CURSO

TES[3)

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

FO-TESH-96 HUIXQUILUCAN
Carrera: Fecha: Horario: L
Materia: Semestre: M
Profesor: Turno: M
Periodo escolar: J
\/
Objetivo General del Curso
. . Actividades Fechas Recursos Criterios de . . .
Unidad Contenido programadas programadas didacticos evaluacion Bibliografia Necesidades

Nombre del profesor:

Firma

Hoja de




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 I 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




_ ~ [cooico: PC-TESH-20
TECNGLOGICO DE ESTUDIDS SUPERIDRES FECHA DE EMISION: 01 Agosto, 2018
HUIXQUILUCAN _ [HOA 1 oE 20

TiTULO:

GESTION DEL CURSO

ELABORO: |efaturas de Division

REVISO: M. en C. Vicente Carreola Marcial

AUTORIZO: Ing. Filiberto Salinas Alvarez

CONTENIDO:

D 00 ~F v o B W R —

SRR NS e B

. OBJETIVO

. ALCANCE

. REFERENCIAS

. RESPONSABILIDADES/AUTORIDAD
. DEFINICIONES

. INSUMOS

. RECURSOS HUMANQOS, TECNICOS Y MATERIALES
. POLITICAS DE OPERACION
. RIESGOS DEL PROCESO

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO
. DESARROLLO

. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

. SALIDAS NO CONFORMES

. RESULTADOS Y MEDICION

. REGISTRO DE EVIDENCIAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CAMBIOS AL DOCUMENTO

COPIA CONTROLADA
NO #.PRODUCIR
No. de copia £

‘%'7’2#—-\, ”

=X
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TES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o DE REVISION: i
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|. OBJETIVO

Establecer la metodologia para asegurar el cumplimiento de los Programas de las Asignaturas del Plan de Estudios,
de cada una de las carreras que se imparten en el Tecnolégico 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 denominado Tecnologico de

Estudios Superiores de Huixquilucan, Gaceta de Gobierno de fecha 29 de Agosto de 1997.

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

* Norma Internacional 1SO-9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

Manual de lineamientos académico-adminiscrativos del Tecnologico Macional 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 programas de estudio de las
diferentes carreras que se imparten en la institucian, por lo que:

El Jefe de Divisién 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 de cada asignatura.
* Autorizar la Planeacion del Curse y Avance Programatico

* Autorizar la Instrumentacion Didactica

Verificar el avance en el cumplimiento de la Planeacion del Curso y Avance Programitico
Realizar la Liberacion de actividades frente a grupo

Los Docentes deberan:

* Elaborar la Planeacion del Curso y Avance Programitico

= Elaborar Instrumentacion Didictica

= Aplicar examen diagndstico al inicio del semestre
P gn
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= Dar a conocer el contenide del curso a los alumnos

* 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 sistama SIA.

finales,

Proporcionar listas preliminares de alumnos inscritos, previo al inicio del semestre

para la captura de calificaciones parciales y

* Imprimir las actas de calificaciones finales

* Archivar las actas de calificaciones de cada materia ¥ carrera

* Mantener los registros del desempefio académico de cada alumno

5. DEFINICIONES

Avance Programatico:

Calificacion:

Evaluacion:

Docente Asignado:

Instrumentacion Didactica:

Planeacion del curso:

6. INSUMOS

Es la forma de control que permite verificar que la planeacion del curso

que realiza al docente, se realice en los tiempos establecidos para fue sea
posible cumplir el programa.

Es el resultado cuantitativo de una evaluacién gue sirve para indicar el
rendimiento escolar de los estudiantes.

Actividad sistematica y continua, integrada dentro del Proceso Educativo,
que tiene por objeto proporcionar la maxima informacién para miejorar
este proceso,

Profesional del drea que demuestre su competencia,

Planeacién del Proceso Aprendizaje del estudiante, en funcion de las
actividades a desarrollar por el docente, durante el desarrollo de Ia
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 México

* Manual de lineamientos académico-administrativos del Tecnologico Nacional de México. Capitulo 5
Lineamiento para el proceso de evaluacion y acreditacion de asignaturas. TecNM, Octubre de 2015,
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7. RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y MATERIALES

8. POLITICAS DE OPERACION

V. El Docente debe elaborar su Planeacion del Curso y Avance Programitico, y fa Instrumentacion Didactica
correspondiente.
V. El seguimiento del avance del contenido del programa de estudios y de la instrumentacion didactica se
llevara a cabo, por el |efe de Division.
VI La entrega extemporanea de la Planeacion del Curso y la Instrumentacion Didactica scra considerada como
fuera de tiempo para efectos de la liberacion de actividades frente a grupo.
VI

VI

Recursos Desempeiio proceso
Personas: Materiales: Equipos/Maquinaria: Indicador: Formula:
Jefatura de *Papeleriaen | » PC{l) Indice de aprobacién
Divisién (6) General * |mpresora (1) indice de aprobacién
Jefatura del = Materiales = Teléfono (1) Meta: = 80% = {Alumnos
Departament |  informaticos | = Internet Frec. Medicion: aprobados/Alumnos
o de Control | = Materiales de | * Mobiliario de oficina Semestral inscritos) x 100.
Escolar (1) laboratorio * Maquinaria y Equipo de | Frec. Evaluacion:
Jefatura de en general. laboratorios. Semestral
Vinculacién Indicador: Formula:
con el Sector indice de desercién
Productive indice de desercion
(1 Meta: < 50% = (Alumnos
Laboratorista Frec, Medicion: desertores/Alumnos
s (5) Anual inscritos) x 100,
Planta Frec. Evaluacidn:
Docente Anual

La implementacion de este procedimiento debe apegarse a lo establecido en el Manual de lineamientos
academico-administrativos del Tecnoldgico Nacional de México. Capitulo 5, Lineamiento para el proceso
de evaluacion y acreditacion de asignaturas, TecNM, Octubre 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 irea de conocimiento que se le asigne y espacios
fisicos para la imparticion de la asignatura,

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

En caso de detectar producto no conforme en la realizacion de actividades académicas: se deberan tomar

las acciones correctivas o preventivas necesarias de acuerdo en los procedimientos correspondientes para
tal fin.
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1.

ordenade, pizarron limpio y la basura colocada en el cesto.

Al concluir la sesion, el Docente debera retirarse asegurando que el salén se encuentra con su mobiliario

En caso de identificar alguna irregularidad con el espacio que ocupa para impartir la clase, el Docente

debera reportar a su Jefe de Division a fin de realizar lo conducente de acuerdo al caso que se presente.

9. RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos
5 i ici t: i6 Eficacia de las
Riesgoloportunidad |  Acciones Erg:? :ni:gﬁn ) acciones
Medicidn;
“Que .E! ahsmnono Implementyr indice de desercion | = Indicador de
adquiera las programas de sl desomeato i Por el
competencias, Tutorias y ' FDCEEF; cumplimiento del
* Desercion del Asesorias ot . iu dimn’-a I sge. | indicador
alumno académicas. 5—3“ Estr_;”—';qmmaf '
10. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO
Proceso
Fuente de Entradas Salidas """;i':’ £
entrada i -
HORARIOS _
Docente | Disponibilidad de horario FO-TESH-39 Horario de
B 44l dacene: chise Control Escolar
CARGAS HORARIAS
Jefaturade | FO-TESH-39 Horario de | FO-TESH-42 Carga Ritiies b
_ Divisian clase. ) Horaria Docente SRR
PLANEACION DEL B
CURSO Proceso
* FO-TESH-55
GESTION Instrumentacién
DEL Didictica
CURSO = FO-TESH-99
* Calendario Escolar Programacion de visitas
JEE.:’.‘"“. de * FO-TESH-42 Carga y practicas de campo (si | Jefatura de Divisian
ivision 4 :
Horaria Docente aplica).
= FO-TESH-98
Programacion de
practicas de laboratorio
. | (si aplica).
Practicas de
Laboratorio: (si aplica). Horario de practicas de _
Docente | o TESH.98 Programacidn laberatorio Laberatorista
de practicas de laboratorio
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Visitas y practicas:

de visitas y practicas de
campo (si aplica).

FO-TESH-99 Programacian

FO-TESH-127 Hoja de
visitas y/o pricticas de
campa {si aplica),

Winculacién con el
sector productiva

CURSO

DESARROLLO DEL

FO-TESH-55

{sh aplica).

de visitas y pricticas de
campo (sl aplica).

Instrumentacion Didactica
FO-TE5H-98 Programacian
de pricticas de laboratorio

FO-TESH-99 Programacién

Evidencia documental del
cumplimiento del plan del
curso.

* Jefatura de Divisian
* Laboratorista

Evaluacion del curso:

Docente * FO-TESH-79 = :
Calificaciones FQ‘TES.H'?? er.ﬁ.e Control Escolar
il calificaciones definitivas.
provisionales
* Parmfolio de evidencias | )
Cierre del curso;
» FO-TESH-77 S?':E?:'H Reporte final Jefatura de Divisién
| Calificaciones definitivas ks
FO-TESH- 12 Liberacién
FO-TESH-54 Reporte final de actividades frente a Docente
del cursa,
grupo.
Il. DESARROLLO
_N Unidad o §
"% | administrativa/Puesto . . Actividad _ -
Previo al inicio de cada semestre, debe verificar que los programas de
estudios sean los vigentes,
| | Jefe de Divisién Entrna:ga el programa de l'.:l asignatura a cada uno de Iq_:% Docentes que
Se asignaron para impartir las asignaturas, con un minimo de 10 dias
habiles antes del inicio del semestre.
Solicita mediante oficio a cada Docente, la entrega del formato FO-
TESH-96 Planeacion del Cursa y Avance Programatico.
Analiza los contenidos de cada una de las unidades del programa de su
. e dnte asignatura,
Elabora la Instrumentacion Didactica y entrega al Jefe de Division en las
- fechas programadas.
Recibe y verifica junto con el Docente I Planeacion del Curso y
Avance Programitico, y la Instrumentacién Didactica.
3 | Jef Divisic
Jebe ce Division Sl son acepradas, pasa a la actividad No. 4
| NO son aceptadas, regresa a la actividad No. 2
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MNo.

Unidad
administrativa/Puesto

Actividad

Jefe de Division

Autoriza la Planeacion del Curso y Avance Programitico, y la
Instrumentacion Didactica.

Docente

Informa al Estudiante el programa a desarrollar de acuerds con el
lineamiento para la acreditacion de asignaturas vigente.

Desarrolla el curso de acuerdo con la Planeacién del Curso y Avance
Programatico, y la Instrumentacion Didactica autorizados.

Evalia el curso de acuerdo con la Planeacién del Curso y Awvance
Programatico, y la Instrumentacion Didactica autorizados.

Jefe de Division

Verifica el avance del calendario de evaluaciones en el grupo, por
medio de un muestreo e identifica el Producte No Conforme a partir
del reporte de indice de reprobacion.

Si detecta Producto No Conforme, pasa al punto 7.

No detecta Producto No Conforme, pasa al punto 8.

Jefe de Divisian

En coordinacion con el Docente, definen las acciones para el
tratamiento del Producto Ne Conforme, como se indica en el
procedimiento PC-TESH-04 Control de Praducto No Conforme.

Docente

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

Departamente de Control
Escolar

Imprime actas de calificaciones finales y las entrega al Docente para su
firma,

Docente

Firma acta de calificaciones y entrega copia al Jefe de Division, anexa el
FO-TESH-54 Reporte final del curso.

Jefe de Division

Revisa el FO-TESH-54 Reporte final del curso y, elabora y entrega al
Docente el FO-TESH-12 Liberacion de actividades frente a grupo.
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i2. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DEL CUR.’&C;
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4. RESULTADOS Y MEDICION
* Porcentaje de aprobacion.
No. estudiantes Aprobados X asignatura

% Aprobacion = -aeee - - - X100
No. estudiantes inscritos X asignatura

= Porcentaje de Desercion,

No. estudiantes que desertaron durante el semestre X asignatura X 100
No. estudiantes inscritos X asignatura al inicio del semestre

% Desercion =

15.0 REGISTRO DE EVIDENCIAS

FO-TESH-12 Liberacion de actividades frente a Erupo

FO-TESH-54 Reporte final del curso

FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de competencias
FO-TESH-96 Planeacion del curso y avance programitico
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Liberacién de actividades frente a Erupo T E S ’
| GoERRs L FO-TESH-12 TECNSAGGED OE ENTURIOY SUPIRIGAES
ESTADD OF MRS HUIKGUILUCAN
Fuiiguiluean, Estada de Méxicoa  de _de i
Cracent: {2}
Carrera [E}]
Asignatura {4 Semestre: (1 Turne, (&)
Peripdo. (] i
f . En tempo
:
Na Actividades (8) |0 | yema |y

S | No| S5 | No

I | Entregs FO-TESH-96 Flaneacion de Cursa y Avance Programarico
1 | Entregd FO-TESH-55 Instrumontacian Diddctica

1 | Cubrit el 100 % del contenids de o programas de estudia

4| Capturd cafificaciones parciales y finales en & Shrema 514

5 | Entregd FO-TESH-54 Reports final del curse

& | Entregd programa de pricticas de laborarona
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— 1
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L 5 ln materia a impartic Si requisre. raslinar practicas de Bbomtorio. cangidarar que ol Docente cumplic al 100 %
cubric gn tempo y farma los puntos del | 3l 7,

3.- 5i el Docente Mo cubrid an tempa y farma con las consideraciones | & L considerar yn cumplimiento parcial,
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{10y i
|efe de Division o Direccion Académica

Mombee y irma Mambre y Firma




— CODIGO: PC-TESH-20
i
TES No. DE REVISION: 2
I e e coepon e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE EMISION: 01 Agosto, 2018
 HUIXQUILUCAN - HOA 12 DE 21

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 final del semestre.
Objetivo:
Emitir la liberacion de las actividades frente a grupo para los docentes de la asignatura.
Distribucién y Destinatario:
El formato no se distribuye, solo se controla por cada Jefe de Division.
Nao. Concepto Descripcion
I lelhcquilumn. EHta de Indicar la fecha en que se elabora el registro.
Mexicoa de de
2 | Docente Registrar el nombre completo del docente.
31 |Carrera Especificar la carrera a la que pertenece la materia.
4 | Asignatura Registrar el nombre de la asignatura.
5 |Semestre Indicar el semestre al que pertenece la asignatura.
& |Turno Indicar el turno en el que se imparte la asignatura.
7 | Periodo Registrar el periodo en que se imparte la asignatura.
8 | Actividades Colocar una X, en Si, No o No aplica para cada columna.
9 | Liberacion de actividades Colocar una X, en Parcial o Total (100%), segun corresponda.
10 {,;f;:e Division Nombre Registrar nombre y firma del Jefe de Divisién
N Direccion Académica Registrar Nombre y firma de la Direccion Académi ]
Nombre y firma, egistrar Nombre y firma de la Direccion Académica
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FO-TESH-54 Reporte final del curso
Reporte final del curso TES )
G o FO-TESH-54 TECNDLOGICD DS TN SUPtRIGaES
SO MO HUIXQUILUCAN
Carrera: {1
Docente; (2)
Periodo: @) o
Grupes atendidos:  (4)  No.asignaturas diferentes: (5)
: Semestre | A B (9) €| O | E] F| G
Adgpaies (6) M | ® [TE. | e [0 100 |03 [0 04

A = Toral de estudiantes por asignatura

B = Mo. estudiantes aprobados (1'. Ev.. 2", Ev.)
C =% estudiantes aprobados

D = No. estudiantes No aprobadas

E =% estudmantes No aprobados

F = estudiantes que desertaron durante el semestre en la asgnatura

G =% estudiantes que desertaron en la asignatura

Motas:

I.- Los estudiantes que se registran
los que desertaron,

en la columna D, son tedos los estudiantes que no aprueban incluyendo

2.- Este registro debera acompaiarse con evidencia de los instrumentos de evaluacion utilizados y las lista de
calificaciones que avalan los resultados cbienidas por los alumnos;

(15)

Dacente
Mombre y firma

Huixquilucan, Estado de Méxicaa (17). de

(16)

Jefe de Division
Mombre y Firma

de
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PC-TESH-20

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 desemperio academico
de los alumnos, por cada una de las asignaturas y carreras que se imparten en el Tecnoldgico,
Distribucion 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 elabora el reporte.
3 |Pericdeai Registrar la fecha de inicio y terminacion del periodo que se|
S reporta.
4 | Grupes atendidos Indlcar la cantidad de grupos atendidos por el Docente durante
' el periodo que se reporta.
5 [ No: asignatiras- diferenies f{eglsrrar la cantidad qe asignaturas diferentes que el docente
imparte durante el periodo gue se reporta.
6 |Asignaturs Indicar cada una de las asignaturas que imparte el docente
durante el periodo que se reporta.
7 | Iamaste Ff.flzgqs:mr el semestre al que pertenece cada una de las
asignaturas.
8 A Registrar el total de estudiantes por cada asignatura.
_9 B Indicar el nimero de estudiantes aprobados en |* y 2
Evaluacion,
10 c Indicar el porcentaje de estudiantes Aprobados.
I D Registrar el nimero de estudiantes No aprobados.
12 E Indicar el porcentaje de estudiantes No aprobados.
13 F Registrar el nimero de estudiantes que desertaron durante el
s semestre en la asignatura.
14 G Indicar el porcentaje de estudiantes que desertaron en la
asignatura.
I5 | Docente, Nombre y Firma Registrar el Nombre y Firma del Docente gue elabora el
Reporte final del curso.
6 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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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de competencias
Objetivo: '
Contar con un reporte final del curso, que permita elaborar la estadistica del desempefio académico
de los alumnos, por cada una de las asignaturas y carreras que se imparten en el Tecnologico.
Distribucion y Destinatario: -
El formato no se distribuye, solo se controla por cada Jefe de Divisian.
No. Concepto ~ Descripcion
I |Nembre de la asignatura | Indicar el nombre de la asignatura
2 |Carrera Registrar la carrera a la que pertenece la asignatura
3 | Clave de la asignatura Indicar la clave de la asignatura !
4 | Horas teoria Registrar la cantidad de horas teoria de la asignatura |
3 | Horas prictica Registrar la cantidad de horas prictica de la asignatura
6 | Creditos Indicar el numerc de créditos de la asignatura
Determinar los atributos de la asignatura, de modo que se distinga y,
al mismo tiempo, se vea su relacién con las demis y con el perfil
profesional. Explicar:
7 Caracterizacion = Aportacion de la asignatura al perfil profesional
de la asignatura. * Importancia de la asignatura
* En qué consiste la asignatura
*Relacion con otras asignaturas, en temas. en competencias
especificas.
; ia d { ipti i
Objetivo(s) general(es) Se enuncia de manera clara y dﬂSCII'IPUVﬂ la competencia(s)
. | especifica(s) que se pretende que el estudiante desarrolle de manera
del curso (competencias : J
8 especificas : adecuada respondiendo a la pregunta ;Qué debe saber y saber
3 hacer el estudiante? como resultado de su proceso formative en
desarrollar). :
el desarrollo de la asignatura.
9 | Unidad Indicar la unidad a desarrollar
Tema (nombre de fa|, . n
10 unidad) _ Registrar el nombre de la unidad a desarrollar
Se enuncia de manera clara y descriptiva, la competencia especifica
: : I estudiante desarrolle de manera adecuada
c . ficq | GUE S€ pretende que e )
[y | | RPRSRtA especinca respondiendo a la pregunta ;Qué debe saber y saber hacer el
de la unidad. :
estudiante? como resultade de su proceso formativo en el
desarrollo de la unidad.
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didictica para la formacién y desarrollo de competencias

No.

Concepto

ﬂes:riecié;n .

Criterios de evaluacion de la
unidad,

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

* Determinar, desde el inicio del semestre, las actividades y los
productos que se esperan de dichas actividades; asi como, los
criterios con que seran evaluados los estudiantes.

= 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 que seran evaluados.

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

* Establecer una comunicacién continua para poder validar las
evidencias que el alumno va obteniendo para retroalimentar
el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

* Propiciar procesos de autoevaluacion y coevaluacién que
completen y enriquezcan el proceso de evaluacién y
retroalimentacién del profesor.

Actividades de aprendizaje.

El desarrollo de competencias profesionales lleva a pensar en un
conjunto de las actividades que el estudiante desarrollara y que
el profesor indicara, organizard, coordinara y pondra en juego
para propiciar el desarrollo de tales competencias profesionales.
Estas actividades no solo son importantes para la adquisicion de
las competencias especificas; sino que también se constituyen en
aprendizajes importantes para la adquisicion y desarrolla de
competencias genéricas en el estudiante, competencias
fundamentales en su formacion, pero sobre todo en su futuro
desempenio profesional. Actividades tales como las siguientos:

* Llevar a cabo actividades intelectuales de induccién-deduccion
y analisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la
investigacion, la aplicacion de conocimientos y la solucién de
problemas.

* Buscar, seleccionar y analizar informacién en distintas fuentes,
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Instructivo para llenar el formato: B ]
 FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de competencias B
No. Concepto Descripcion

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

* Propiciar, en el eswdiante, el desarrollo de actividades
intelectuales de induccion-deduccion y andlisis-sintesis, las
cuales lo encaminan hacia la investigacion, fa aplicacion de
conocimientos y la solucion de problemas.

* Propiciar actividades de busqueda, seleccion y andlisis de
infermacion en distintas fuentes.

* Propiciar el uso de nuevas tecnologias en el desarrollo de los
contenidos de la asignatura.

= Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacién,
el intercambio argumentado de ideas, reflexion, integracion y
colaboracion de y entre los estudiantes.

® Llevar a cabo actividades que promuevan el desarrollo de
habilidades para experimentacién, como: observacion,
identificacion manejo y control de variables y datos
14 | Actividades de ensenanza relevantes, planteamiento de hipotesis, y trabajo en equipo,

* Desarrollar actividades de aprendizaje que propicien Ia
aplicacion de los conceptos, modelos y metodologias que se
van aprendiendo en el desarrollo de la asignatura.

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

* Proponer problemas que permitan al estudiante la integracion

de contenidos de la 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 practicas de actividades
con enfoque sustentable,

® Observar y analizar fenomenos y problemiticas propias del
campo ocupacional.

* Relacionar contenidos de la asignatura con las demds del plan

de estudios, para desarrollar una visién interdisciplinaria en el |
estudiante.
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didictica para la formacién y desarrolio de competencias

MNo.

Concepto

Descripcién

Desarrollo de competencias
genéricas,

| Con base en las actividades de aprendizaje de fas unidades,

analizarlas en su conjunto y esmblecer que competencias
genericas se estan desarrollando. Incluir:

Competencias genéricas

Competencias instrumentales:

Competencias relacionadas con la comprension y manipulacién
de ideas, metodologias, equipo y destrezas como lingtiisticas,
investigacion, analisis de informacion. Entre ellas se incluyen:

* Capacidades cogpitivas, capacidad de comprender y manipular
ideas y pensamientos,

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

* Destrezas tecnolégicas relacionadas con el uso de maquinaria,
destrezas de computacion; asi como, de bisqueda y manejo
de informacion.

* Destrezas linglifsticas tales como comunicacion oral y escrita
o conocimientos de una segunda lengua.

Competencias instrumentales:
* Capacidad de anilisis y sintesis
* Capacidad de organizar y planificar
* Conocimientos generales basicos
= Conocimicntos basicos de la carrera
* Comunicacién oral y escrita en su propia lengua
* Conocimiento de una segunda lengua
* Habilidades basicas de manejo de la computadaora
* Habilidades de gestion de informacién (habilidad para buscar
y analizar informacién proveniente de fuentes diversas).
* Solucion de problemas
* Toma de decisiones.
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Instructivo para llenar el formato:
FO-TESH-55 Instrumentacion didactica para la formacion y desarrollo de competencias

MNo.

Concepto

Descripcion

15
(cont.)

Desarrollo de competencias
Eenéricas.

Competencias interpersonales:
Capacidades individuales, relativas a la capacidad de expresar los

propios sentimientos, habilidades criticas y de autocritica, tales
como:

* Destrezas sociales relacionadas con las habilidades
interpersonales.

= Capacidad de trabajar en equipo interdisciplinario o la
expresion de compromiso social o ético.

* Capacidad critica y autocritica

* Capacidad de comunicarse con profesionales de otras dreas

= Apreciacion de la diversidad y multiculturalidad

* Habilidad para trabajar en un ambiente laboral

Competencias sistémicas:

Destrezas y habilidades que conciernen a los sistemas como
totalidad, tales como:

» Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica

* Habilidades de investigacion

* Capacidad de aprender y adaptarse a nuevas situaciones
* Capacidad de generar nuevas ideas (creatividad)

* Liderazgo

Horas teérico-practicas

Indicar la cantidad de horas tearico practicas a emplear para el
desarrollo de las unidades.

Fuentes de informacian

Describir las fuentes de informacion recomendadas a los
alumnos (bibliografia).

Apoyos didicticos

Deseribir los apoyos didicticos a utilizar para el desarrollo de la
unidad,

Calendarizacion
evaluacion (semanas) T.P.

de

Registrar la programacién (tiempo programada) de fa evaluacion
diagnostica, formativa y sumativa, utilizando I simbologia
correspondiente a cada una de ellas,

20

Calendarizacion
evaluacion (semanas) T.R.

de{

Indicar la semana (tiempo real) en que se realizo la evaluacion
diagnostica, formativa y sumativa, utilizando la simbologia
correspondiente a cada una de ellas.

21

Fecha de claboracion

Registrar la fecha de entrega del formato al jefe de Divisién

22

Nombre y firma Docente

Registrar nombre y firma del Docente que elabora |a
Instrumentacion didictica para la formacién y desarrollo de
competencias.

23

Vo. Bo. Jefe de Division

Signar de Vo. Bo. por el Jefe de Divisian,




CODIGO: PC-TESH-20
TES = ‘No. DE REVISION; -
T e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE EMISION: 01 Agosto, 2018
HUIXQUILUCAN HOA 21 DE 21
17, CAMBIOS AL DOCUMENTO
Fecha de No. o y
Vacicihg P Cambios Elaboré Revisé Aprobé
L ; Vicente Filiberto | Lic. Armando
Ene, i
ne, 2010 0 Emision del procedimiento Carreola M. | Salinas A. Mendez
Julio, 2013 ! EC::': EZE:J;:E?@S:&?:: Vicente | Filiberto | Lic. Carmen
d Carreola M, | Salinas A. | G. Sanchez S.
oCumentos.
Revision General del : José 7
Ago, 2018 2 procedimiento de acuerdo con C‘U’:_cer*it,eM Monjaras ;::bﬂrt‘:
ISO 9001:2015. arreod T | Ramirez. i

‘Er_'f ILD [ ol *-'rm"’-"‘l"
Sueme

C]c PrmeJ* mfm'\a 2

e pl?t'An:—- -




