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L PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, logrando mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la maestra Delfina Gémez Alvarez, Gobernadora Constitucional del Estado de
México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el uso de sus
recursos y més eficaz en el logro de sus propodsitos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucién de los problemas ptiblicos de prioridad.

En este contexto, la Administracién Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrados su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestion bajo las normas NMX-
CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO
14001:2015)

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a
la misidén de la Universidad Politécnica de Tecamac. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje, ejecucién y
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la
cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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II. OBJETIVO GENERAL

Realizar el seguimiento de la imparticion de los programas de asignatura de la oferta
educativa de la UPTecamac, dentro del aula que contempla el Proceso Educativo, de tal
manera que permita garantizar la aplicacion del Modelo Educativo, desde la planeacion de
asignatura hasta el resultado final como el portafolio de evidencias y los resultados de Ia
evaluacion docente que hace el estudiante.
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II1. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

VER DIIP-SIG-01 y DPE-SIG-01
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VER DIAGRAMA DIIP-SIG-01 Y DR-SIG-01.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Planeacién y seguimiento didactico.

» OBJETIVO
Aplicar los programas de asignatura de acuerdo a los planes de estudio de cada una de las’
carreras ofertadas, dando un seguimiento al proceso educativo de acuerdo al Modelo EBC.

» ALCANCE
Aplica a toda la plantilla docente que se encuentra frente a grupo impartiendo asignaturas y
a los estudiantes inscritos en los cuatrimestres que se imparten.

REFERENCIAS

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3 Fraccion V, (Diario
Oficial de la Federacion 05-02-1917, ultima reforma 08-05-2020).

» Ley General de Educacioén del Estado de México (Diario Oficial de la Federacmn 19-
09-2018. reformas y adiciones).

~ Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de carécter Estatal
denominado “Universidad Politécnica de Tecamac™ Art. 4 Fraccion 1V y Art. 43
(Gaceta del Gobierno No. 33, 18-08-2008).

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica (Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién 21-01-2005, ultima reforma 16-01-2018).

» Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tecamac. (Gaceta del Gobierno
No. 63, 16-10-2018).

» Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica de Tecamac (Gaceta
del Gobierno No. 58, 21-05-2019).

» Norma Mexicana IMNC, Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos. 1SO
9001:2015. NMX-CC-9001-IMNC-2015.

» Norma Mexicana IMNC. Sistema de gestion de la calidad- Fundamentos y
vocabulario. ISO 9001:2015. NMX-CC-9000-IMNC.

~ Norma Mexicana IMNC, Gestion para el €xito sostenido de una organizacion. [SO
9004:2009. NMX-CC-9004-IMNC-2009.

~ Acuerdo del secretario de educacion publicado en la gaceta del gobierno del lunes 15
de mayo del 2019.

» Manual para la operacion de la educaciéon DUAL de los tipos educativos media
superior y superior en el estado de México. '

~ Modelo educativo del subsistema de Universidades Politécnicas.
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» RESPONSABILIDADES
Las Direcciones de Divisién:

e Asegurar ¢l cumplimiento en tiempo y forma del presente procedimiento.
e Intervenir con el monitoreo al docente en el caso de observaciones al desempeifio del
docente o de gestion académica.

El Area de Gestién Académica:

e Actualizar planeacion de asignatura, siempre y cuando el programa educativo se
actualice.

e Entregar archivos digitales del programa de asignatura y la planeacion de asignatura
a los docentes.

e Validar las planeaciones de asignatura de cada uno de los docentes.

e Resguardar cada una de las planeaciones de asignatura.

e Realizar ¢l seguimiento a la planeacion dentro del aula mediante la revision in situ a
todos los docentes en todas sus asignaturas asignadas en el cuatrimestre corriente.

e Validar los portafolios de evidencias.

e Entregar en tiempo y forma los resultados del seguimiento o formatos exprofeso

e Realizar la medicion de los indicadores del presente procedimiento.

El Profesor de asignatura:

e Contar con los programas de asignaturas que va a impartir en el cuatrimestre
corriente.

e Llenar planeacién de asignatura con datos personales y fechas segun su carga horaria
y grupos.

e Suyjetar a validacion la planeacion de asignatura por parte del area de gestion
académica.

e Entregar planeacién de asignatura al area de gestion académica.

e Alcanzar el resultado de aprendizaje registrado en la planeacion de asignatura
siguiendo los contenidos, aplicando los instrumentos de evaluacion y solicitando las
evidencias del programa de asignatura.

e Apoyar al area de gestion académica a realizar el seguimiento a la planeacién
(Revision in situ).

e Reportar ¢l portatolio de evidencias integrado de acuerdo al presente procedimiento
a gestidén académica.
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El Profesor de tiempo completo:

e Realizar evaluacion par a cada uno de los docentes en una asignatura por programa
educativo.

e Entregar en tiempo y forma la revision par a la Direccion de division correspondiente.

Coordinador de acciones de acompaifiamiento:

e Intervenir con el monitoreo al docente en el caso de observaciones a su desempefio,
siempre y cuando lo solicite el Director de Division del programa educativo
correspondiente.

Area de apoyo psicopedagdgico al docente:

e Intervenir con el monitoreo al docente en el caso de requerir acompaiiamiento didactico y
pedagdgico cuando requiera mejorar su actividad frente a grupo o cuando lo solicite el
Director de Division del programa educativo correspondiente.

~ DEFINICIONES

¢ Programa de asignatura/estudios: Es un documento que orienta el aprendizaje de
los alumnos a través de contenidos curriculares que les conducen a aprender a
aprender, contextualiza qué, como y con qué aprender; redefine el papel del profesor
como mediador y facilitador de las experiencias de aprendizaje. '

e Planeacion de asignatura: Formato de un plan de trabajo que contempla los
elementos que intervendrén en el proceso educativo, organizado de tal manera que
faciliten el resultado de aprendizaje esperado.

e Lista de cotejo de portafolio: Listado de control de chequeo del portafolio de
evidencias.

e Contenidos: Conjunto de saberes que conforman un campo disciplinario y formativo
de las distintas areas académicas y asignaturas, esencial para el desarrollo de una
competencia.
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e Evidencias: Conjunto de elementos que demuestran el resultado de un proceso de
aprendizaje por parte de los alumnos.

¢ Instrumentos de evaluacion: Instrumento que el docente necesita para obtener
evidencias del aprendizaje de los alumnos en el proceso educativo.

e Seguimiento a la planeacion o revision in situ: Proceso para asegurar que se logren
los resultados buscados en la planeacion de asignatura, que se realizara una vez en
fechas aleatorias durante el cuatrimestre.

e Portafolio de evidencias: Recopilacion de evidencias generadas por el estudiante
que permite evidencias los resultados de aprendizaje.

¢ Evaluacion par: Valoracién de la imparticidn de la clase de un docente frente a grupo
por parte de un Profesor de Tiempo Completo

e Profesor de Tiempo Completo (PTC): Docente que desarrolla las funciones de
vinculacion, investigacion, asesorias, tutorias, docencia y gestion académica.

e Coordinador de acciones de acompafiamiento: PTC responsable de dar
acompafiamiento pedagdgico al docente cuando requiera mejorar su actividad frente
a grupo o en el seguimiento a la planeacion de asignatura.

o Areade apoyo psicopedagogico al docente: Responsable de dar acompafamiento
didactico y pedagogico al docente cuando requiera mejorar su actividad frente a
grupo.
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» INSUMOS

e (Carga horaria de docentes

e Horarios grupales

e C(Calendario Escolar

e Programas de estudio/asignatura

e Formato de planeacion de asignatura

» RESULTADOS
e Programas de asignatura impartidos
¢ Indicadores obtenidos de la aplicacidn del procedimiento.

» POLITICAS

Todos los docentes deben entregar planeacion de asignatura en tiempo y forma a gestion
académica. en caso de lo contrario el gestor aplicard la siguiente regla:

Después de la fecha limite y por cada semana que el docente se retrase en la entrega se le
bajara 0.25 de su calificacion total.

Los docentes deben seguir la planeacion de asignatura.

Los docentes deben demostrar el seguimiento de contenidos, aplicando los instrumentos
de evaluacion, y mostrando las evidencias al momento de realizar el seguimiento a la
planeacion de asignatura (revision in situ).

Los docentes deben integrar el portafolio de evidencias por asignatura impartida.

Los PTC o Profesores de Asignatura asignados. deben aplicar la evaluacion par de
acuerdo al formato.

El director de division. el coordinador de acciones de acompafiamiento o el responsable
de gestion académica, realizan el monitoreo a docentes, en caso de ser necesario.

La gestion académica de los estudiantes en educacion DUAL esta regulada por el acuerdo
del Secretario de educacion, publicado en la gaceta del gobierno del lunes 05 de mayo
del 2019 y al manual para la operacion de la educacion DUAL en los tipos educativos
media superior y superior en el estado de México (metodologia y criterios emitidos por
la subsecretaria de educacion superior, normal y subsecretaria de educacion media
superior del 05 de junio del 2019).
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» DESARROLLO
No. Puesto Actividad
PLANEACION Y SEGUIMIENTO DIDACTICO
PLANEACION DE ASIGNATURA
1| Director de division. Entr.e’ga hora,r10§ y cargas horarias a docentes y horarios a
gestion académica.
> | Gestion académica. Entregg programa de estudios d'e’ las asignaturas que va a
impartir el docente y la planeacidn de asignatura.
Envia la planeacion de asignatura conforme a su carga
3 | Docente. . . . s
horaria y grupos al area de gestion académica.
Director de
division/Coordinador de | En el caso de que el docente obtenga calificacion 1 o
acciones de ’ menor a | en el formato FO-PED-01 una vez requisitado,
4 | acompafiamiento/ Area | se dara seguimiento al docente a través del formato FO-
de apoyo PED-06, siempre y cuando lo informe gestion académica
psicopedagogico al y se inicia nuevamente en el paso 3.
docente
5 | Gestién académica. Valida y resguarda la planeacion de asignatura de
docentes.
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION (REVISION IN SITU)
Realiza el seguimiento a la planeacion de asignatura a los
6 | Gestion académica docentes mediante la revision in situ en el aula con el
' formato FO-PED-02, en caso de que el resultado sea
positivo, se sigue con el paso 10.
Director de
divisién/Coordinador de | En el caso de que el docente obtenga calificacion 1 o menor
acciones de , a 1 en el formato FO-PED-02 una vez requisitado. se dard
7 | acompafiamiento/ Area | seguimiento al docente a través del formato FO-PED-06,
de apoyo siempre y cuando lo informe gestidén académica y se inicia
psicopedagogico al nuevamente en el paso 6
docente.
EVALUACION PAR
6 Profesor de tiempo Realiza revisidon par a cada uno de los docentes en una

completo. .

asignatura por programa educativo, empleando el formato
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FO-PED-03. en caso de que el resultado sea positivo. se
sigue con el paso 9.

Director de
division/Coordinador de
acciones de

En el caso de que el docente obtenga calificacion menor
al 2.4 en el formato FO-PED-03. una vez requisitado se

de tiempo completo.

7 acompafiamiento/ Area | dara seguimiento al docente a través del formato FO-
de apoyo PED-06. siempre y cuando lo informe el PTC y se inicia
psicopedagogico al nuevamente en el paso 6% ’
docente.
PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
Valida y resguarda el portafolio de evidencias entregado
. - por el docente (el portafolio de evidencias es por cada
8 | Gestion académica. . . .
asignatura impartida por el docente durante el
cuatrimestre), empleando el formato FO-PED-04.
D.lr.ec.t,o rde . En el caso de que el docente no cumpla en la entrega del
divisién/Coordinador de . . . . ..
. portafolios de evidencias (segun lo requisitado en el
acciones de : .
9 | acompafiamiento/ Area formato FO-PED-04) se da seguimiento al docente a
de apovo través del formato FO-PED-06, siempre y cuando lo
Apoyo informe gestion académica y se inicia nuevamente en el
psicopedagogico al 250 8
docente. b '
Gestion Entregan a la direccion de division el cumplimiento
10 | académica/Profesores general de la planeacidn de asignatura, seguimiento a la

planeacion, revision par y portafolio de evidencias.
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» DIAGRAMACION

Director de division/Coordinador de

acciones de acompafiamiento/ Area

Gestion Académica

de apoyo psicopedagogico al docente

INICIO

!

1.Entrega horariosy
cargas horariasa
docentes yhorarios a
gestion académica.

2. Entrega programa de
estudiosde las
—————— asignaturas queva a
impartireldocenteyla

|

]

i
3. Envia laplaneacionde
asignatura conforme a su

planeacion de asignatura carga horariaygrupos al
. area degestion
académica.
No ™~ )
T\ 5.Valida yresguardala
I » planeaciénde asignatura
de docentes.
4.Enel casode
observadonesu ’
oportunidad de <
mejora ¢
respectoala *
6. Realizael
seguimientoa
l 9 +——r la planeadén de
asignatura a los
si docentes**

*planeacion de asignatura se da seguimiento al docente a través del formato FO-PED-06, siempre y cuando lo informe

gestién académica yse inicia nuevamente en el paso 3.

**mediante la revisidn in situ en el aula con el formato FO-PED-02, en caso de que el resultado sea positivo, se sigue

con el paso 9.
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Director de division/Coordinador de

acciones de acompafiamiento/ Areade . Profesor de tiempo completo Gestién Académica
apoyo psicopedagégico al docente ' .
-1 P2
¥ 3 ! [
‘ v
No
6a. Realiza
7.Enelcasode ¢
T ovservaciones : revision
rrrrrrrr u oportunidad - S —g para cada <
rEH ' unode fos
- o b b
I

v Gestion Académica / Profesor de tiempo
completo J——
7a. Enelcaso
de ;
observaciones e B NQ '
GEREEER 8.Vahda
¥
EES— resgua rd
si 3

o) FHkwwR

I » No /

9. Enelcasode 3

< / )
L

observaciones
PR l 10. Entregana la direccionde
divisionel cumplimiento
Si —t eneralde la planeacién de
» 8 p -

asignatura, seguimientoa la
planeacion, revisionpary
portafolio de evidencias.

v

6 FIN

***de mejora respecto al seguimiento a la planeacion, se da seguimiento al docente a través del formato FO-PED-06, siempre y
cuando lo informe gestion académica yse inicia nuevamente en el paso 6.

****docentes en una asignatura por programa educativo, empleando el formato FO-PED-03, en caso de que el resultado sea
positivo, se sigue con el paso 9. .

HEE*oportunidad de mejora respecto a la evaluacion parse da seguimiento al docente a través del formato FO-PED-06, siempre
ycuando loinforme el PTCyse inicia nuevamente en el paso 6a.

Hrexxnortafolio de evidencias entregado por el docente {el portafolio de evidencias es por cada asignatura impartida por el
docente durante ef cuatrimestre), empleando el formato FO-PED-04.

x¥rxxxxoportunidad de mejora respecto a la entrega de portafolios de evidencias, se da seguimiento al docente a través del
formato FO-PED-06, siempre y cuando o informe gestion académica yse inicia nuevamente en el paso 8.
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> MEDICION
Se realiza mediante cuatro indicadores:

a) Porcentaje de cumplimiento de los contenidos de ensefianza por periodo
(cuatrimestral), que se calcula de la siguiente forma para cada cuatrimestre:

LAC,
Y ASP,

%CCE = * 100

Donde:

% CCE= Porcentaje de cumplimiento de los contenidos de ensefianza por periodo n.

Y. AC,,= Sumatoria de asignaturas que se les da seguimiento y cumplen con los temas del
Programa Educativo de acuerdo a la planeacién de asignatura en el momento de aplicar el
seguimiento a la planeacion, en la revision in situ en el periodo n.

! ASP,= Sumatoria de asignaturas que se le da seguimiento al cumplimiento de la planeacion
por cuatrimestre en ¢l periodo n.

n= periodo del ciclo escolar (septiembre-diciembre; enero-abril; mayo-agosto).

El indicador minimo aceptable es de 90%

b) Porcentaje de desarrollo de competencias por Programa Educativo.

ACPE
% DC = ZzT"*wo
n

Donde:

% DC= Porcentaje de desarrollo de competencias por Programa Educativo.
Y. ACPE,= Sumatoria de asignaturas con Portafolio de Evidencias entregados a Gestion °
académica en el periodo n. '

2, AT,= Sumatoria de asignaturas del Programa Educativo que entregan a gestion académica
por cuatrimestre en el periodo n.
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El indicador minimo aceptable es de 92%
c¢) Medicion de la evaluacion par por docente

La medicion del resultado del docente se realiza mediante el Formato FO-PED-03, en donde
se promedian los rubros a evaluar:

a) Condiciones de clase

b) Relacion alumno docente

¢) Actitud docente

d) Didactica del grupo

Donde el minimo aceptable en promedio por toda la plantilla docente es > 2.4
d) Satisfaccion del cliente.

El nivel de satisfaccion se obtiene del promedio de la evaluacion de desempefio docente por
grupo que realizan los estudiantes en el formato FO-PED-05.

Donde el minimo aceptable es > 2.0 de acuerdo con los valores indicados al estudiante
en la escala.

» FORMATOS

FO-PED-01: Planeacion de asignatura.

FO-PED-02: Seguimiento a la planeacion.

FO-PED-03: Evaluacion par.

FO-PED-04: Lista de cotejo de portafolio de evidencias.
FO-PED-05: Evaluacion de desempefio docente.
FO-PED-06: Monitoreo del desempefio docente/tutor/asesor.
FO-TIR-01: Tabla de identificacion de riesgos.




Edicion: Sexta

Fecha: Oc¢tubre 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE —
PLANEACION Y SEGUIMIENTO DIDACTICO | Codigo: MP-PED-05

Pagina: 12 de 29

» FORMATOS E INSTRUCTIVOS PARA LLENAR EL FORMATO
Formato de Planeacion de Asignatura

ESTADO DEMERICE

PLANRCON DE ASBRATURS
UKIVERSIDAD POLITEONICA DE TECAG

HRSALK | FECHS
AL | PROGRAMEDAS

CODGO: FO-PED-0L
FECHA: 0271
EDICION: PRIMERA

()



ESTALD DEMELILO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
PLANEACION Y SEGUIMIENTO DIDACTICO

Edicién: Sexta

Fecha: Octubre 2025

Cédigo: MP-PED-05

Pagina: 13 de 29

i

i
€57an0 BERERO
CARRERA NOMBRE DE LA ASIGNATURA CLAVE CUATRIMESTRE GRUPO
** ] BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA Py
&R o 7 S\ Ao () AR (s ) foicion  Jepimory” 5
1 N’ \_/ v Nt
2
3
4
N\
\.* / BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA O PROPUESTA POR EL DOCENTE
N° TiTuLo ANO AUTOR EDICION  [EDITORIAL
COMGO: ¢
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PED-01 Planeacion de
Asignatura.

Objetivo: Contemplar los elementos que intervendran en el proceso educativo organizados
de tal manera que facilite al docente el plan de trabajo.

Numero

Concepto

Descripcion

1

Carrera.

Nombre de la carrera, tomado del programa de
estudios, la cual los docentes no pueden
modificar.

Nombre de la asignatura.

Nombre de la asignatura segun el programa de
estudios, la cual los docentes no pueden
modificar.

Clave.

Clave de la materia asignada del programa de
estudios, la cual los docentes no pueden
modificar.

Grupo.

Grupo correspondiente de la planeacion, seglin
su carga horaria del docente.

Fecha.

Fecha de la entrega de la planeacién didactica
por parte del docente.

Nombre del profesor (a).

Nombre completo del profesor que llenara la
planeacion.

Cuatrimestre.

Cuatrimestre actual en el que se impartira la
materia.

Horas totales.

Son las horas totales asignadas a la materia por
el programa de estudios, la cual los docentes no
pueden modificar.

Horas presenciales.

Son las horas que el profesor (a) se encuentran
frente a grupo, la cual los docentes no pueden
modificar.

10

Horas no presenciales.

Hacen referencia a lo que el estudiante debe
hacer cuando no se encuentra en el aula, frente
al docente y no pueden ser modificadas por el
docente.

11

Periodo.

Periodo actual en que se llevara a cabo la
planeacion didéctica.

12

Objetivo de la asignatura.

Alcance que se debe cubrir después del estudio
de una unidad. En caso de los programas de
asignatura 2024 se toma del rubro
“Competencia a la que
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contribuye la asignatura”

13

Unidades de aprendizaje.

Unidad de competencia, tomada como
referencia del manual de estudio, el cual no
puede ser modificado por el docente.

14

Resultados de aprendizaje.

Es el resultado que se espera del estudiante para
ser capaz de hacer, comprender y / o sea capaz
de demostrar una vez terminada la unidad, la
cual es tomada del programa de estudios y los
docentes no pueden modificar.

15

Contenido.

Conocimientos, habilidades y/o actitudes que el
alumno debe adquirir, dominar y aplicar como
resultado de su formacion, la cual los docentes
deben llenar, la cual es tornada del programa de
estudios y los docentes no pueden modificar. El
caso de los programas de asignatura 2024 se
toma del rubro “Temas”.

16

Evidencias.

Conjunto de argumentos que demuestran el
resultado de un proceso de aprendizaje
implementado a los alumnos, la cual es tomada
del programa de estudios y-los docentes no
pueden modificar.

17

Evaluacion / Instrumento.

Instrumento que el docente necesita para
obtener evidencias del desempefio de los
alumnos, la cual es tomada del programa de
estudios y los docentes no pueden modificar.

18

Técnicas sugeridas / Para la
ensefianza (Profesor).

Conjunto de procedimientos concretos y
llevada a cabo por el docente, la cual es tomada
del programa de estudios y los docentes no
pueden modificar.

19

Técnicas sugeridas / Para la
ensefianza (Alumno).

Conjunto de procedimientos concretos y
llevada a cabo por el estudiante con la finalidad
de alcanzar objetivos de aprendizaje, la cual es
tomada del programa de estudios y los docentes
no pueden modificar. En el caso de los
programas 2024 este rubro no aplica.

20

Material Didactico.

Material que el docente usara en el trascurso de
cada unidad.

21

N° de semanas

Numero de semanas que cubre el periodo de
cada materia, la cual es tomada del programa de

estudios y los docentes no pueden modificar.
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22 Horas a la semana. Son las horas que los docentes deben cubrir por
semana y es designado por el programa de
estudios por lo que los docentes no pueden
modificar.

23 Fechas programadas. Son las fechas que los docentes asigna a cada
semana segun su carga horario y tomando en
cuenta el punto 23.

24 Bibliografia recomendada. Bibliografia que recomienda usar el programa
de estudios.

25° Titulo. Titulo del libro.

26 Afio. Afio de edicion del libro.

27 Autor. Autor del libro.

28 Edicién. Lugar de edicion del libro.

29 Editorial. Editorial del libro.

30 Bibliografia complementaria | En esta area el docente puede agregar los titulos

o propuesta por el docente.

que dese usar para llevar a cabo la planeacion
didactica.
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Formato de Seguimiento a la planeacion.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TFCAMAC
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION DE ASIGNATURA

O CARRERA 14 z\ NOMBRE DE LA ASIGNATURA ] /7 \ QAVE
1 U 3

/~ \ NOMBRE DEL PROFESOR (A} /7 -\ CUATRIMESTRE /7 FECHA / \ GRUPO 14 g\ PERIODO
‘ * © ’ 9,
&” ) RUBROS A EVALUAR
N d Totalde | Totalde : Evaluacion .
Unid N d Evidencia | Instrumentos 1. Cumplio con los | 2. Cumplié con el total de 3. Cumplié con el total de igual 2 Nombre o firma del alumno @ Observaciones
NG A . H N .. . f . s M
i6 contenidos. evidencias. 3 de i0n
de evaluacidn Py y inst @

ﬁ@si . NO ( 1:j\ sl NO \E)s{ NO @

I

Seguimiento de observaciones:
Total de unidades en la planeacién de asignatura @ € . @

Total de unidadsas evaluadas al momento del

seguimiento / Firma del Profesor {a} Firma Gestion Académica
Cumplimiento general {Es el promedio de las 2 : @ @
evaluaciones obtenidas).]\ ~ /
e

Evaluacidn igual a:

~A NGO ECLPED
3* Al momento de Ja realizacién de seguimiento, “Si” cumplio ton todos los rubros a evaluar, Egé’;ﬁ (40 P&-,
2% Al momento de la realizacién de seguimiento, “NO” cumplié con 1 de los rubres. EDK‘!N‘“ :-;u

) s - . 25 WAV T
1* Al momento de ia realizacion de seguimiento, “NO” cumplié con 2 de los rubros. s bl

0" Al momento de ia realizacién de seguimiento, “NO” cumplié can ninguno de los rubros.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PED-02 Seguimiento a la

planeacion

Objetivo: Contribuir al Proceso Educativo con la revision a docentes.

Numero Concepto Descripcion
1 Carrera Nombre de la carrera.
2 Nombre de la asignatura Nombre de la asignatura a la cual se le realizara
‘ el seguimiento.
3 Clave Clave de la materia.
4 Nombre del profesor (a) Nombre del profesor al cual se le realizara el
seguimiento.
5 Cuatrimestre Cuatrimestre al cual pertenece la materia.
6 Fecha Fecha en la que se realizo el seguimiento a la
planeacion.
7 Grupo Grupo al cual se le realizara el seguimiento.
8 Periodo Periodo que se esta cursando al momento de la
realizacion del seguimiento a la planeacion.
9 N° de Unidad Unidad a la cual se le realizara el seguimiento.
10 Total de Evidencias Es el total de evidencias que hay en la
planeacion de asignatura, segin la unidad que
. s va a revisar.
11 Total de Instrumentos de Es el total de instrumentos de evaluacion que
evaluacion hay en la planeacion de asignatura, segun la
unidad que se va a revisar.
12 Rubros A Evaluar Son los rubros que se tomaran en cuenta para
evaluar al docente.
13 1. Cumplié con los Se evalta con la revision de los contenidos,
contenidos. seglin la planeaciéon de asignatura y se coloca
un “X”" para seleccionar la opcion “Si” o “No”
segun el caso.
14 2. Cumplié con el total de Se avalta con la revision del total de las
evidencias. evidencias que aplico el docente segun la
planeacion de asignatura y se coloca un “X”
para seleccionar la opcién “SI” o “No™ segiin el
€aso.
15 3. Cumplio con el total de Se avaltia con la revision del total de los

instrumentos de evaluacion.

instrumentos de evaluacién que aplico el
docente segin la planeacidn de asignatura y se
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coloca un “X” para seleccionar la opcion “SI”
0 “No” segun el caso.

16 Evaluacién igual a: Es la calificacion que se asigna el docente,
' segun la revision realizada y es evaluado por
unidad conforme al punto 25.

17 Nombre o firma del alumno Seccién para agregar nombre o firma del
alumno al cual sele revisaron los rubros a
evaluar.

18 Observaciones. Observaciones realizadas durante la revision
del seguimiento a la planeacion, por cada una
de las unidades. '

19 Total de unidades en la Numero de unidades que contiene la planeacion

planeacion de asignatura de asignatura.

20 Total de unidades evaluadas El total de unidades que se revisaron al

al momento del seguimiento | momento de realizar el seguimiento a la
planeacion.

21 Cumplimiento general (Es el | Es el promedio total que se obtuvo de cada una

promedio de las evaluaciones | de las unidades que se revisaron.
obtenidas).

22 Seguimiento de observacion | Es el seguimiento a las observaciones
realizadas en el punto 18 (solo en caso de tener
alguna).

23 Firma profesor(a) Firma del profesor(a) al cual se le realizo el
seguimiento de la planeacion.

24 Firma gestion académica Firma de la persona responsable del area de
gestion académica.

25 Evaluacién igual a Parametros de evaluacion que se otorga a la

revision de la planeacion para la evaluacion.
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D MENCO

Formato Evaluaciéon Par

EVALUACION PAR
’ UNIVERSIDAD POPRCCNICA DE TECAMAC 7
l CARRERA 2 NOMBRE DEL DOCENTE
7N\ 7™ 7™\ N
[ 3] AsiGnATURA [ 4\ CUATRIMESTRE | [ & | PERIODO { ) _Fecria
\J ~ \/
8 E B M ; 9
ASPECTOS CRITERIOS 3 > 1 0 OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACION
) Puntualidad
Condiciones [control de grupo
declase |Ordenylimpieza
Manejo de grupo
2 Interaccidn
Relacion |Participacion
alumno- | petroalimentacion
docente Interés por aprendizaje
Respeto
3 Aserti ‘d/
Actitud sertividad
docente [EMpatia
Liderazgo
Recursos didacticos
) 4 Secuencia didactics {I-D-C)*
Didactica de ‘
Claridad expositiva
grupo
Dcminio del tema
Resultado Final.
Promedio General: U
f\ A -
Retroalimentacién Q_S) . 14
MNombre vfirma del dowente evaluade | Nombreyfrma del dotente evaiuads
CRITERICS: Efexcelentel=d, Blbuznol=2. R fregulari=l, Mimalo=

*nicio -DesarctioCiarre

COMGOIFO PR
FECHA: 02710/ 2020
EDICION: PRIMIERA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PED-03 Evaluacién Par

Objetivo: Contribuir al Proceso Educativo con la revision a docentes

Numero Concepto Descripcién

1 Carrera Nombre de la carrera

2 Nombre del docente Nombre del profesor al cual se le realizara la
evaluacion par. ‘ .

3 Asignatura Nombre de la asignatura a la cual se le realizara
la evaluacién par.

4 Cuatrimestre Cuatrimestre en el que se encuentra la materia.

5 Periodo Periodo actual para evaluar.

6 Fecha . Fecha en la que se realiza la evaluacion par.

7 Aspectos Caracteristicas para evaluar.

8 Criterios Lo que se evaluara durante la revision, el cual
se llenara con una “X”.

9 Observaciones y/o Observaciones realizadas durante la evaluacion

recomendaciones o recomendaciones para el docente de esta.

10 Resultado Final Resultado de la evaluacion par realizada.

11 Promedio general Resultado obtenido de los rubros evaluados.

12 Retroalimentacion Componente de la evaluacion que evidencia el
vinculo entre los procesos de enseflanza y
aprendizaje

13 Nombre y firma del docente Nombre y firma del docente evaluado.

evaluado.

14 Nombre y firma del docente Nombre y firma del docente evaluador.

evaluador.

15 Criterios Parametro de evaluacion que se otorga a la

evaluacion par.
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Formato Lista de Cotejo de Portafolio de Evidencias

£ MO

LISTA DE COTEJO DE PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC

@ CARRERA

@ PERIODO
A

7\
8 . 9
\__/INSTRUMENTOS DE EVALUACIGN \’ ) eviencias

No.| NOMBRE DEL DONCENTE @NOMBREDELAASIGNATURA CUATRIMESTRE| _ GRUPO : S| CUMPLE|NO CUM
a ] , B TOTALDE ENTREGADAS| TOTAL DE PLANEADAS| TOTAL DE ENTREGADAS | TOTAL DE PLANEADAS 3
S VN () () Un
N
FECHA { 13 ) 15 JroraL
o/

@ Firma de Gestion Académica
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PED-04 Lista de cotejo de
portafolio de evidencias

Objetivo: Contribuir al Proceso Educativo con la revision a docentes

Numero Concepto Descripcion

1 Carrera Nombre de la carrera.

2 Periodo Periodo actual.

3 No. Numero.

4 Nombre del docente Nombre completo del docente.

5 Nombre de la asignatura Nombre completo de la asignatura.

6 Cuatrimestre Cuatrimestre del cual se estd entregando el
portafolio de evidencias.

7 Grupo Grupo al que corresponde el portafolio de
evidencias.

8 Instrumentos de evaluacion Instrumentos de evaluacion de la planeacién de
asignatura.

9 Evidencias Evidencias de la planeacion de la asignatura.

10 Total de entrega Total de instrumentos de evaluacion y

' evidencias entregadas por parte del docente de
la planeacion de asignatura.

11 Total planeadas Total de instrumentos de evaluacién y
evidencias que se encuentran en la planeacion
de asignatura.

12 Si cumple, No cumple Si el docente cumple o No cumple en la
totalidad con la entrega del portafolio de
evidencias.

13 Fecha Fecha en la que se realizd la revision del
portafolio de evidencias.

14 Firma de Gestion Académica | Firma del responsable de area de gestion
académica. ] -

15 Total Total, de docentes que si cumplen y que no
cumplen.
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Formato de Evaluacion de Desempeiio Docente

-

TETADO 08 MEXHQ

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC

SISTEMA DE £VALUATION DE DESEWPENT DOCENTE
o~ )
})  HOMBRE DEL DOCENP~,
PERWIDO: | 4]
. GRUPDS. _ \_/
\_/ erosEDY )
1 4
Y

l{
5,

B
=)

Tama Proguntss
PLANEAC i (EL DOCENT ELES DID A CONOC ER £L MANUAL V0 PROGRANIA EDUCATIVO DELA ASIGNATURA.
MCLUYENDD OBJETIVO S [COMPETENCIAS A ALCANZ AR ¥ BIBLIOGRAFIA?

2 (Bt DOCENTE LES INFORMO ¥ ACOROO CON USTEDES LAS REGLAS DE CLASE, FORAMW DETRABAIC ¥
ESCALA DE EVALUACION?

3 ;6L DOCENTE LES INFORMD LOSCRITERDS DE EVALUATION ENLAS DIFERENTES FRACTICAS
PROYECTOS, TAREAS, EVALUACIONES, PARTICIPACIDONES, EVALUACION POR UNIDAD CON BASEEN 1O
LINEANMENTOS DE EVALUACION?

48 DOCENT EERPLED INSTRUMENTOS DE EVALUSTION CONFORMEAL MANUSL DE ASONAT URAYQ
PROGR AMA DE EFT UDK SLISTAS DECOTEJO RUBRICASENT RE OTROS?

3 (EL DOCENTE LES DD &4 CONOLCER LOS RESULTADRUS DE LAS EVIDENCIAS SORICITADAS PARA EVALUAR EL
ALTAMK E DE LASCOMPETENL AS?

Toml Proared io

AMETODO N 6 (EL DOCENTE MICHA SU CLASE CON URA INTRODULCION AL TEMB ¥ 'O PRACTICA O PROYECTO®
MODEO EBLF
7 (EL DOCENTECUIA AL ALUMNG EN EL DESARRQLLO DE CADA CLASE DEMOSTRAMNDO EL DOMNIC DELA
ARTERIA? -

& (EL DOCENTE DA PAUTA PARA UNA COMILUSION Y,/ DIERRE DE CADA (LASE?

Toul Promedio

ASFECTOS @ (EL DOCENTE EAPLER DIVERSOS RECURSOS INTERACTIVOS PARS CUIAR LA LLASE?
DIDALTICOS

18 (EL DOCENTE DRCANIZA DINANICAS GRUPALES PARA FONENTAR LA PART. PACIONDELQS
ESTUDIANTES?

1% ;Et DOCENTE INFORMS ¥ PROMUEVE LAS COMPETENTIAS A ALCANI AR EN L& MATERIA GQUE IMPARTE?
12 (Bt DOCENTE ENFOCA LOS CONTENIDOS v CQNPETENTIAS HACLA LA PRACTICA PROFESIONALY

13 GEL DO ENTE COMPARTE SU EXPERIENCIA PROFESONAL REDIANTE SUS COMENTARICS EN LAS CLASES?

3 (EL DOUENTE GUA ¥ EXPONE DE ABNERA CLARA LOS CONTENDOS TF LA CLASE?
15 (EL DOCENTEACLARA (ON TOLERANCIA FRECUNTAS, RETRUALIMENTA EN LASEVALUACIONES ¥
FROYECTOS BN TORND At ALCANCE DELOS CONTEMNIDOS DEL PROCRAMA ¥ DELAS
COAPETENCIAS?Y

Toal Promad ia:

INTERRELA 1% (£l DOCENTE PROMUE/E UN AVBIENTE DE CONFIANTZ A ¥ RESPETOD EN £l SALON DE CLASE?
CION

PROFESOR. 17 JEL DOUENTE ES PUNTUAL AL LLECAR & SU CLASE?
ALUMNG
18 EL DOUENTE MOTIVA Tl DESARRCQLLG PERSONAL?
19 JEL DOLC ENTE PROMUEVE BUENCS VALDRES A TRAVES DE SU ACTITUD, SE COMPORTA ETICAMENTE™
2% (EL ARRECLO PERSUNAL DEL DOCENTE ES ADECUADRDT
23 (Bl DOTENTE MOTIA HL DESARROLLO PROFESIONAL?
12 EN TERMENOG CENERALES. (LOMD CALIFICA £1 DESERPENG CENERAL DEL DOTENTE?

Totwal: Peomadio:

ot nidates., £ omfif RIS 05

Vo, Bo.Ciireccida Académica

Vo 8o, Direccion Academica Firma del Docente Area de Opormunidades/ COMpromisSes  COBHGOEQ PED-O5
FECHA: 02/10/2020
EOICION: PRIMERR
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PED-05 Evaluacion de
desempeifio docente

Objetivo: Contribuir al Proceso Educativo con la evaluacion del desempefio de los docentes.

Numero Concepto Descripcion

1 Nombre del docente Nombre completo del docente Nombre de la
carrera.

2 Periodo Periodo actual.

3 Grupo Grupo del cual se le realizara la evaluacion.

4 Promedio Promedio del docente

5 | Tema Tema del cual se le realizara la evaluacion.

6 Preguntas Preguntas para realizar.

7 Total Total de preguntas realizadas por tema.

8 Promedio Promedio total por cada tema.

9 Vo. Bo. Direcciéon Académica | Quien da el visto bueno a la evaluaciéon por

' parte de la direccion académica.

10 Firma del docente Firma del docente a quien se le realiza la
evaluacion de desempefio docente

11 Area de Area de oportunidad y compromisos dirigidos

Oportunidades/Compromisos | al docente.
12 Grupos evaluados Resultado de los grupos evaluados.

La evaluacion docente por grupo que realizan los estudiantes se hace en el sistema de
avaluacion docente. ‘
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ESTADG DE MEXICO

ESTADD DE MEXHID

MONITOREO DEL DESEMPENO
DOCENTE/TUTOR/ASESOR

N

NOMBRE DEL DOCENTE: w

o

PROGRAMA(S) EDUCATIVO(S) EN LOS QUE IMPARTE ASIGNATURA: @

CUATRIMESTRE(S): @ GRUPO(S): @

MOTIVO DEL MONITOREO:_@

7NN

( 6)

FECHA DE REUNION DE COUCHEO:  ~r

PUNTOS A TRATAR -

©

AREA(S) DE OPORTUNIDAD A TRABAJAR DERIVADAS DEL MONITOREO Y/O EVALUACIONES

COMPROMISOS A ATENDER

©

COMENTARIOS DEL DOCENTE MONITOREADO

—— M S
FECHA DE REUNION DE RETROALIMENTACION: O

OBSERVACIONES/COMENTARIOS

CODIGO: FO-PED-08

NOMBRE Y FIRMA DEL DOCENTE NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN o EECHA 04/08/2022
@ MONITOREADO HACE EL MONITOREO . EDICION' SEGUNDA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PED-06 Monitoreo del
desempeiio docente/tutor/asesor.

Objetivo: Realizar monitoreo de desempefio de los docentes.

Numero Concepto Descripcion
1 Nombre del docente. Nombre del docente al cual se le realizara el
4 monitoreo de desempeiio.

2 Programa(s) educativo(s) en | Las materias que el docente a su cargo.
los que imparte asignatura.

3 Cuatrimestre(s). Cuatrimestre en el que se realizara el

: monitoreo de desempefio.

4 Grupo(s). Grupo por el cual se realizara el monitoreo de

desempefio.

5 Motivo del monitoreo. Motivo por el cual se levantar el monitoreo de

desempefio.

6 Fecha de reunion de coucheo. | Fecha en que se llevo a cabo la reunién del

monitoreo de desempefio.

7 Puntos a tratar Puntos que se trataran en el monitoreo del

desempefio.

8 Area(s) de oportunidad a Areas en las que se cree pertinente trabajar con
trabajar derivadas del el docente derivada del monitoreo de
monitoreo y/o evaluaciones. desempefio.

9 Compromisos a atender. Compromisos que el docente atendera.

10 Comentarios del docente Cometarios que el docente desea agregar al
monitoreado. monitoreo de desempefio.

11 Fecha de reunion de Fecha programada para siguiente reunio6 de
retroalimentacion. monitoreo de desempefio.

12 Observaciones/comentarios. Observaciones y comentarios que surgieron en
. la reunién de monitoreo de desempefio.

13 Nombre y firma del docente | Nombre completo y firma del docente al cual
monitoreado. se le realizo el monitoreo de desempeiio.

14 Nombre y firma de quien hace | Nombre completo y firma de quien realizo el

el monitoreo

monitoreo de desempefio.
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Tabla de Identificacién de Riesgos
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Criterios de Riesgo / Analisis de Riesgom
Para ciasificar jerarquicamente los nesgos. hay gue
identificar el descriptor de i3 consecuencia gue mejor se
adapte a a3 situacion.,  Postericrovente,  determunar la

probabilidad con la gue ocurriran estas consecuencias

Oescripeién
intalerable. Deben buscarse
alternativas. Alta direcaidn o
Gerencias imvolucrada en la
decision
Agplicar acciones yfo contioles de

manera inmediata
able Leben b

alternatiy. Jefaturas mvolucrada
en |a decisidn

Aplicar acciones yio controles a
i|corto plazo o en caso de contar
con ellos revisar y verificar su
anticacian

Acesptable. Discutir v gestionar
mejora de los sistemas de controf
v de calidad establecidas

Apdicar acciones planeadas

Matriz

Probabilidad

Aceptabls Usar ios sistemas de
control y de cahdad establecudos

Severidad N
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Tabla de Identificacion de Riesgos
FO-TIR-01

Objetivo: Disminuir el grado de incertidumbre en el proceso de adquisiciones de bienes y

servicios.
Numero Concepto Descripcion
| N. Numero consecutivo
2 Identificacidn: Entidad identificada en el formato de Entradas
Cliente/Pate interesada/Area | y Salidas
3 Identificacién: Actividad de Salida identificada para el
Descripcion del resultado cliente, la parte interesada o el Area.
(Actividad /Requisito)
4 Identificacion: Descripciéon  del  incumplimiento . de la
Descripcion de la  Falla | descripcion del resultado
(Posible incumplimiento)
S Identificacion: Causas del incumplimiento de falla
Posible causas de la falla | identificada.
(Posible incumplimiento)
6 Identificacién: Efecto que provoca la falla identificada
Descripcion del efecto de
incumplimiento
7 Identificacion: Nombre de los controles que existen para
Controles existentes evitar las fallas identificadas.
8 Evaluacion: Nivel de la identificacion de fallas como
Severidad Critico, Significativo, Poco significativo o
Nulo
9 Evaluacion: Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
» 2=Poco significativo, 1=Nulo
10 Evaluacion: Nivel de Probabilidad de la severidad
Probabilidad
11 Evaluacidn: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la probabilidad D=Inminente, C=Probable,
B=Poco probable, A= Nulo
12 Evaluacién: Color y Valor obtenido al cruzar los valores de
Riesgo severidad y de probabilidad segun la tabla de
Criterios de riesgo/Andlisis de Riesgo.
13 Evaluacion: Probable causa del riesgo obtenido en la tabla

Provable causa

de Criterios de riesgo/Analisis de Riesgo.
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14 Acciones Descripcion de las actividades a realizar para
corregir las causas del riesgo. '
15 Responsable de Entidad dentro del proceso responsable de
implementacion verificar las acciones a seguir para eliminar los
. riesgos.
16 Fecha de implementacion Fecha en la cual se verificaran las acciones.
17 Actividades para verificar la | Registro de actividades que se realizaran para
eficacia verificar la eficacia.
18 Responsable Identificacion de la entidad responsable dentro
del proceso.
19 Fecha de verificaciéon Fecha en que se verificaran las actividades
para verificar la eficacia. -
20 Reevaluacion: Reevaluacion de las acciones y actividades
Severidad para verificar la eficacia como: Critico,
Significativo, Poco significativo o Nulo
21 Reevaluacion: Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
" 2=Poco significativo, 1=Nulo
22 Reevaluacion: Nivel de Probabilidad de la severidad
Probabilidad
23 Reevaluacion: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la Probabilidad D=Inminente, C=Probable,
B=Poco probable, A= Nulo
24 Reevaluacion: Color y Valor obtenido al cruzar los valores de
Riesgo severidad y de probabilidad segun la tabla de
Criterios de riesgo/Analisis de Riesgo.
25 Afo de actualizacién: Fecha del afio de trabajo.
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VI. SIMBOLOGIA
SIMBOLO

REPRESENTA

INICIO / FIN: Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

OPERACION / ACTIVIDAD: Representa la realizacion de
una operacién o una actividad relativa a un procedimiento.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion / enlace con
otra hoja diferente en la que continua el diagrama o la conexidn
con otro procedimiento.

LINEA DE FLUJO: Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas actividades.

CONECTOR: Representa la continuidad del diagrama dentro
de la misma pagina. Sirve para conectar dos actividades dentro
del diagrama.

DECISION: Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.
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VIL.- REGISTRO DE EDICIONES

Edicion

Fecha de la edicion

Motivo de la edicion

Primera

Octubre 2020

Emision inicial del documento.

Segunda

Octubre 2021

-Se realizo cambio en el punto IV. Por “Ver diagrama
DIIP-SIG-01 Y DR-SIG-01".

-Se realizo cambio en la politica del punto t donde se
incluye la regla de aplicacion.

-Se realizo cambio en formato FO-PED-04 Lista de
Cotejo de Portafolio de Evidencias en el apartado de
grupo por cuatrimestre.

- Se realiz6 cambio en la primera actividad del
desarrollo del procedimiento, dice: Entrega horarios y
cargas horarias a docentes y horarios a gestion
académica.

- Se realizo cambio en el punto 1 de la tabla del
desarrollo de “Planeacion Y Seguimiento Didéctico”,
asi como en el diagrama de flujo de este.

-Se realizo cambio en el punto 8 del “Instructivo Para
Llenar El Formato: Evaluacion Par Fo-Ped-03".

Tercer

Febrero 2022

-Se agregaron dos referencias mas.

-Se agrego el punto 7 a las politicas donde hace
referencia a la educacion DUAL.

-En el desarrollo se agregd un punto mas al apartado de
“portafolio de evidencias”, asi como al diagrama de
flujo de este.

-Se realiz6 cambio en el FO-PED-02: Seguimiento a la
planeacion en los puntos 10, 11, 15, 16, 17 y 20 asi
como en su instructivo de llenado.

Cuarta

Agosto 2022

- Se actualizd el afio de la edicién.

- Se modifico el objetivo general.

- Se agrego un punto a las referencias.

- En las responsabilidades:

* Se modificé el apartado de Las Direcciones de
Division »

*» Se modifico el apartado de El profesor de asignatura.
« Se agregé el Area de apoyo psicopedagogico al
docente. : '
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- En las definiciones se agregd el Area de apoyo
psicopedagogico al docente.

- Se modificaron los resultados.

- Se modificaron las politicas.

- En el desarrollo se modificaron los puntos 4, 7, 7%y 9,
también se agregé el Area de apoyo psicopedagogico al
docente.

- En el diagrama de flujo se modificaron los puntos 4,
7, 7" y 9, también se agregd el Area de apoyo
psicopedagogico al docente. . )
- Se modifico el formato FO-PED-02 “Seguimiento a la
planeacion de asignatura™, asi como en su instructivo de
llenado, se modificaron los puntos del 5 y 25 (se
agregaron 4 puntos mas y se recorrieron otros).

- En el formato FO-PED-04 Lista de cotejo de portafolio
de evidencias se agregé6 una columna nombrada
“Grupo” y el apartado de “firma”.

Quinta

Febrero 2024

- Se modificé el formato FO-PED-06 Motivo del
monitoreo, en el punto 7.

- Ajuste en el punto de indicadores y en definiciones.

- En el apartado del instructivo para llenar el formato:
FO-PED-01 planeacién de asignatura, se modificaron
los puntos 12, 15y 19.

- En las mediciones, en el inciso “b)” El indicador
minimo aceptable se aumento al 92%.

Sexta

Octubre 2025

- Se modificaron los puntos 5 y 6 de las politicas.

- Se modifico el en desarrollo del procedimiento en el
apartado de “Planeacion de Asignatura” el punto 3.

- Se modifico el en desarrollo del procedimiento en el
apartado de “Seguimiento a la Planeacién” el punto 7.
- Se modifico el en desarrollo del procedimiento en el
apartado de “Evaluacion par” el punto 7°.

- Se modifico el en desarrollo del procedimiento en el
apartado de “Portafolio de evidencias” el punto 9.
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