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I. PRESENTACION

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

Por ello, el Lic. Alfredo del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México,
impulsa la construccién de un gobierno cficiente y de resultados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos vy consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas puiblicos de prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién,
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 desempenio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disenio ¢ instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestidn 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 mision de la Universidad Politécnica de Tecamac. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizaciéon. 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, establecido en el
Sistema Integral de Gestion de la Universidad Politécnica de Tecamac bajo las normas NMX-
CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) v NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO
14001:2015).

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

Realizar cl seguimiento de la imparticién 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 la
evaluacion docente que hace el estudiante.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Plancacion y seguimiento didactico.

» OBJETIVO
Aplicar los programas de asignatura de acuerdo a los planes de estudio de cada una de las
carreras o‘ertadas, dando un seguimicnto 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

# Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 3 Fraccién V, (Diario
Oficial de la Federacion 05-02-1917, Giltima reforma 08-05-2020).

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

# Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado “Universidad Politécnica de Tecamac™ Art. 4 Fraccion IV 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 Federacion 21-01-2003, ultima reforma 16-01-2018).

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

» Manua! 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. ISO
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 éxito sostenido de una organizacion. ISO
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 educacion 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:

® Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma del presente procedimiento.
* Intervenir con el monitoreo al docente en el caso de observaciones al desempeiio del
docente o de gestion académica.

El Area de Gestion Académica:

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

* Entregar archivos digitales del programa de asignatura y la planeacién de asignatura
a los docentes.

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

® Resguardar cada una de las planeaciones de asignatura.

® Realizar el seguimiento a la planeacion dentro del aula mediante la revision in situ a
todos !os docentes en todas sus asignaturas asignadas en el cuatrimestre corriente.

e Validar los portafolios de evidencias.
Entregar en tiempo y forma los resultados del seguimiento o formatos exprofeso.

® Reaiizar la medicion de los indicadores del presente procedimiento.

El Profesor de asignatura:

e Coatar con los programas de asignaturas que va a impartir en el cuatrimestre

corriente.

* Llcnar planeacion de asignatura con datos personales y fechas segun su carga horaria
Y grupos.

¢ Sujetar a validaciéon la planeacion de asignatura por parte del 4rea de gestion
académica.

e Lntregar planeacion de asignatura al drea de gestion académica.

® Alcenzar 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.

* Apovar al drea de gestion académica a realizar el seguimiento a la planeacién
(Revision in situ).

e Revortar el portafolio de evidencias integrado de acuerdo al presente procedimiento
i gestion académica.
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El Profesor de tiempo completo:

Realizar evaluacion par a cada uno de los docentes en una asignatura por programa
educativo.
Entregar en tiempo y forma la revision par a la Direccion de division correspondiente.

Coordinador de acciones de acompaiiamiento:

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

Area de apoyo psicopedagdégico al docente:

Iniervenir con el monitoreo al docente en el caso de requerir acompanamiento didactico y
pedagogico cuando requiera mejorar su actividad frente a grupo o cuando lo solicite el
Diirector de Division del programa educativo correspondiente.

DEFINICIONES

£rograma de asignatura/estudios: Es un documento que orienta el aprendizaje de
‘ce 2lumnos 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.

flzacacidn de asignatura: Formato de un plan de trabajo que contempla los
cleinentos que intervendran en el proceso educativo, organizado de tal manera que
iacinen el 1esuitado de aprendizaje esperado.

L3st2 de cetejo de portafolio: Listado de control de chegueo del nortafolio de
evidencias.

Contanides: Conjunto de saberes que conforman un campo disciplinario y formativo
de 'as distintas dreas académicas y asignaturas, esencial para el desarrollo de una

competencia.
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Evidencias: Conjunto de elementos que demuestran el resultado de un proceso de
aprendizaje por parte de los alumnos.

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

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

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

Fvaluacién par: Valoracion de la imparticion de la clase de un docente frente a grupo
por parte de un Profesor de Tiempo Completo

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

Coordinador de acciones de acompafnamiento: PTC responsable de dar
acomnanamienfo pedagdgico al docente cuando requicra mejorar su actividad frente
a grupo o en el seguimiento a la planeacién de asignatura.

Area de apoyo psicopedagogico al docente: Responsable de dar acompanamiento
didactico v pedagdgico al docente cuando requiera mejorar su actividad frente a
glupo.
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N

INSUMOS

Carga horaria de docentes

Horarios grupales

Calendario Escolar

Programas de estudio/asignatura
Formato de planeacién de asignatura

Y

» RESULTADOS
e DTrogramas de asignatura impartidos
v ndicaderes obtenidos de la aplicacion 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 aplicara la siguiente regla:

Desnucs de la fecha limite y por cada semana que el docente se retrase en la entrega se le
bajara ().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
plancucion dz as.gnatura (revision in situ).

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

Los ["1'C 22hen aplicar la evaluacién par de acuerdo al formato.

El director de division o el coordinador de acciones de acompafiamiento realizan el
morilcres a Jozentes, en caso de ser necesario.

La gestitn académica de los estudiantes en educacion DUAL esta regulada por el acuerdo
del Secrstario de educacion, publicado en la gaceta del gobierno del lunes 05 de mayo
del 219 v al manual para la operacion de la educacion DUAL en los tipos educativos
med:a superior y superior en el estado de México (metodologia y criterios emitidos por
la subsceretaria de educacion superior. normal v subsecretaria de educacién media
superior del 05 de junio del 2019).
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» DESARROLLO

No. | Puesto Actividad

PLANEACION Y SEGUIMIENTO DIDACTICO

PLANEACION DE ASIGNATURA

| Entrega horarios y cargas horarias a docentes y horarios a
| gestién académica. -
Entrega programa de estudios de las asignaturas que va a
impartir el docente v la planeacion de asignatura.

] Director de division.

z Gestion académica.

Envia la plancacion de asignatura con‘orme a su carga

3 | Docente. ; . P 5
horaria y grupos al drea de gestion académica.

Director de i
divis’v~/Coordinador de  En el caso de observaciones u oportunidad de mejora

acciones de ' respecto a la planeacion de asignatura se da seguimiento

4  acompafiamiento/ Area  al docente a través del formato FO-PED-06. siempre y
dz apoyo - cuando lo informe gestion académica y se inicia
psicopedagogico al nuevamente en el paso 3.

docente '

| Valida y resguarda la planeacion de asignatura de

estion ecadémica. | docerite
; S

o

SECUIMIENTO A LA PLANEACION (REVISION IN SITU)

| & | #esid démica docentes mediante la revision in situ en ¢l aula con el
Gesti‘n académica.
formato FO-PED-02, en caso de que el resultado sea

xae A=

labo/Coordinador de | En el caso de observaciones u oportunidad de mejora
- | 3 3 hiw . -
NEE ' respecto al seguimiento a la planeacicn, s Je seguimiento

7 al docente a través del formato FO-PED-06, siempre y
' cuando lo informe gestion zcadémica y se inicia
| | nuevamente en ¢l paso 6.
|
| - ) o
| EVALUACION PAR
i 6 Protesor de tiempo Realiza revision par a cada uno de los docentes en una
|

completo. asignatura por programa educativo, empleando ¢l 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 . o .
P | En el caso de ObSCI'\"é}?lOHES u oportum_ﬂag de mejora
7 | acompadamicnto/ Area | TSSPEC0 @ la‘cvaluacnon par se da seguimiento al docente
e anovo a través del formato FQ-PED-O(}. siempre v cuando lo
T ~informe el PTC y se inicia nuevamente en el paso 6°.
psicopedagogico al \ |
_docente. | o
i PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS
| Valida y resguarda el portafolio de evidencias entregado
: o - | por el docente (el portafolio de evidencias es por cada
8  Cestior académica. i ; :
| asignatura impartida  por ¢l docente  durante el
- | cuatrimestre), empleando el formato FO-PED-04.
. Director de
‘ duvision/Coordinador de | En el caso de observaciones u oportunidad de mejora
acciones de respecto a la entrega de portafolios de evidencias, se da
9 wompaiiamiento/ Area | seguimiento al docente a través del formato FO-PED-06,
‘ le apoyo ~siempre y cuando lo informe gestion académica y se
| puceedagogico al inicia nuevamente en ¢l paso 8.
‘ cacente. o
| Gestidn - Entregan a la direccion de division el cumplimiento
10 .cademica/Profesores general de la planeacion de asignatura. seguimiento a la

~de tiempo completo. planeacién, revisién par y portatolio de evidencias.
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» DIAGRAMACION

INIC!O

 J

1.Eatregahorariosy
cargashorarizs a
docentes yvhorarios &
gestion académice

s

2. Entrega programa de
estudiosdelas

— P asignaturasqueva a
impartireldocenteyla
planeacion de asignatura

No

4, Enelrasode

observadones u

—
|
|

[ 4

3. Enviz |aplar=acionde

asignatura conforme a su

carga horariaygruposal
area degeston
acadeémica.

5.Val.da yre.guardala

—# planeacionde asignatura

de docantes.

e

|

\ oportu.idadde <
- 3 ‘
sspecoala * ‘
}
3. Realisael
5 ; seguimientoa
| 9 +-——— la planeaddn de
v asignaturaa los
o | | docentes**
1
P1
‘p|aneac£'.'\' snatura se da seguimiento al docente a través del formato FO-PED-06, siempr= ~uando lo informe
gestion aca t 2 inicia nuevamente en el paso 3.

**mediante |2 revis
con el pasc °

Snincitu en el aula con el formato FO-PED-02, en caso de que el resltado wea positivo, se sigue




Edicion: Cuarta

Fecha: Agosto 2022

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

Pagina: 9 de 29

Real |
7. Eielicasode 6a.Realiza ; |

i revision |
obien 3ciones 3 . 4
v ancrtunidad »  Si = paracada -
i uno de los |
*ok

8 Valida

recguard

a e
o] sk

€35

u! ' 1 10. Entregana ladireccionde
division el cumplimiento

Si iy generaldela planeacion de
asignatura, seguimientoa ia
planeacion, revision pary
portafoliode evidencias.

1 !

6 FIN

A

***de mej. 4 ‘nal scguimiento a la planeacidn, se da seguimientc al docente 3 traves "2l lorma s -0-NED-06, siempre y
cuando lo informe gectién académica yse inicia nuevamente en el paso 6.

****docentes en una asignatura por programa educativo, empleando el formato FO-PED-03, en ¢as¢ de gue el resultado sea
positivo, se sigue con el paso S.

**¥¥x*xaportunidad do mejora respecto a la evaluacién parse da seglimiento al docente a través del formato FO-PED-06, siempre
ycuando lo infarme el PTCyse inicia nuevamente en el paso 6a.

wxx¥r=portafolic de evidencias entregado por el docente (el pe tafolio de evidencias es por ceda asignatura impartida por el
docente dui-n = el cuatrimestre), empleando el formato FO-PED-04.
*REREEE groronids ! de mejora respecto a |a entrega de portafalios de evidencias, se da segulmiento al docere a través del

tformato FC ) mnre v cuando lo informe gestion académica vse inicia nuevamente ¢n el n2so
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> MEDICION
Se realiza mediante cuatro indicadores:

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

LAC,

0 o
Y%oCCE ZASPn*

100

Donde:

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

2. AC,= Sumatoria de asignaturas que se les da seguimiento y cumplen con ios temas del
Progranic Ecuceative de acuerdo a la planeacion de asignatura en el momento de aplicar el
seguimiento a la planeacion, en la revision in situ en el periodo n.

3 ASP,~ Sumatoria de asignaturas que se le da seguimiento al cumplimiznto de la planeacion

por cuatrimestre en el periodo n.
n= pericdo de! ciclo escolar (septiembre-diciembre; enero-abril; mayo-agzosto).

203
El indicador minimo aceptable es de 90%
by Porcentaje de desarrollo de competencias por Programa Educative.

ACPE
% DC = EE—M-,——""—*loo
n

Donde:

% DC= TPereentaie de desarrollo de competencias por Programa Educativo.

LACPE, = Suincteria de asignaturas con Portafolio de Evidencias entregades a Gestion
académica on ¢l periodo n.
3 AT,= Saracoria de asignaturas del Programa Educativo que entregan a gestion académica

por cuatrimest:e en el periodo n.
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El indicador minimo aceptable es de 90%
¢) Medicion de la evaluacion par por docente

La mediciin dei resultado del docente se realiza mediante el Formato FO-PED-03. en donde
se promedizan los rubros a evaluar:

a) Condiciones de clase

b) Relacion alumno docente

¢) Actitud docente

d) Didactica del grupo

<
.
-

Donde ¢! minime aceptable en promedio por toda la plantilla decente es >
d) Satisfaccion del cliente.

El nivel de satisfaccion se obtiene del promedio de la evaluacion de desempeno 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 ai estudiante
en la escala.

r FORMATOS

FO-PED-01: Planeacidn de asignatura.

FO-PED-02 Seguimiento 2 la planeacion.

FO-PED-( 3: Evaluacion par.

FO-PED.“ £ Lista de cotejo de portafolio de evidencias.
FO-PED-/ 5: Evaluacion de desempefio docente.

FO-PEIL:-( 6 NMorioreo del desempeiio docente/tutor/asesor.

FO-TIR-01: Tabla de identificacion de riesgos.



Edicion: Cuarta

Fecha: Agosto 2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE —
PLANEACION Y SEGUIMIENTO DIDACTICO | Codigo: MP-PED-05

Pagina: |2 de 29

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

o PLANBCON DE ASGRATUR !
ﬁ, \ o URNERSIDAD POLITECHICA DE TEGAMAS
{ opase 7\ NOMERE DE LLASGRAR o CLI Y
\ j - ‘-2/ } 3 4 A 5 2 1

CODIGO: FO-PED-01
FECHA: 02/10/2020
EDICION: PRIMERA
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i

. ANO AUTOR

OICION

CARRERA NOMBRE DE LA ASIGNATURA CLAVE | CUNTRIMESTRE GRUPO
|
— |
! —
- |
L ) "/ BBLOGRAFRRECOMENDAOA  __ — —
N (s ) Te AN (", ) _AVIOR (Y ioieon TEDmoRy
1 B I \_/ \:--"i
2 B N
3
4 ————
':"":n-““\l
\.." 7 HIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA O PROPUESTA POR EL DOCENIL

EDITORIAL

CODIGO: FO-PED-01
FECHA: 02/10/2020 -
EDICION: PRIMERA
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Asignatura.

'INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PED-01 Pianeacién de

[Objetir“‘ Contemplar los elementos que intervendran en el proceso cducaiivo organizados
de tal munera que facilite al docente el plan de trabajo.

Desicripcion

1
i

| Namerc | Concepto
|

| Nombre d\, la Lﬁrl{.,]u, fomado d&l o
| estudios, la cual los dooent:s no pueden
| modificar.
|

2 | Nombre de la asignatura. | Nombre de la asignatura 522Gn <! programa de

| estudios, la cual los docentes no pueden
. ! modificar. -

3 Clave. : Clave de la materia aslunada del programa de
| estudios, la cual loz docentes no pueden
| modificar.

4 Grupo. : Grupo correspondiente de ia planeacion, segin

o o | su carga horaria del docente. -
I 5 Fecha. Fecha de la entrega de la pianczcion didactica
\ | por parte del docente.

6 Nombre del profesor (a). | Nombre completo del wrofese: Jue Henara la

| - | planezcion.

7 Cuzatsimestre. | Cuatrimestre actual ¢ ¢ 2 5o impartird la

N | materia.
8 Horas totales. | Son !as horas totales asignadas a la materia por
el programa de estudios, 12 eval los docentes no
| B | pueden modificar.
‘ Q Horas presenciales. ' Son las horas que el pxolu,c: (1) s¢ encuentran
| i frente a grupo, la cual los docentes no pueden
L - modificar. ]
} 10 " Horas no presenciales. Hacen referencia a lo aue el cstudiante debe
| ' hacer cvando no se encuentra en el aula, frente
| al docente v no pueden ser modificadas por el
docente.
| 11 Periodo. Periodo actual en oue se licvara a cabo la
| plancacion didactica.
12 Objetivo de la asignatura. | Alcance que se debe cubric después del estudio

| de una unidad.
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Unidades de a;ﬂrcndizaje.

| Unidad  de

(,Qmp)lenr‘.,n t_ vimara
| referencia del manuai de esmudio
pucdc ser modificado por ei docente.

como
., ¢! cual no

Resultados de aprendizaje.

Es ¢l resultado que se espera del ssmdiante para
ser capaz de hacer, compiender y / 0 sea capaz
de demostrar una vez fevmimd'v la unidad, la

docmtcs no pmdm 1nuJ,1 car.

Contenido.

_estudios y los docentss no pueden modificar.

Conocimientos, habilidades v/o actitudes que el
alumno debe adquiri-, domiar v aplicar como
resultado de su formacion. la cuai los docentes
deben llenar, la cual ¢s tomada del programa de

Fvidencias.

| implementado a los alurnnes, la cual ¢s tomada

Conjunto de argumenios aue demuestran el
resultado de un proceso de aprendizaje

del programa de estudios y ios decentes no
pucden medificar.

~valuacidn / Instrumento.

| obtener evidencias del

Instrumento que ¢! cdoceniz neces ia

para
descmpelo de los
programa de

”mm-us. ]u cual es tomeada dJdd!

J Hn.u.J oIl

Técnicas sugeridas / Para la
ensefianza (Profesor).

| Con_;unto dc.

plOCuhm:-nmn
| llevade a cabo por el decente. 1a
del nrograma de cstudios y los docentes no
pueden modificar,

C nm‘retos y
2! es tomada

I'écnicas sugeridas / Para la
ensefanza (Alumno).

~llevada a cabo por el &
| de elcanzar objetivos

proce ediqienios  coneretos ¥
ﬂ.udi ante con la finalidad
=rdizae, 19 cual es
tomada del programa Je 2 -lldtf' » v los docentes
no pusden modiricar .

Cenjunto  de

* Material Didactico.

Material que el docen[b Jdsara en u.} ‘:c.bch.bo de
cada unidad. - -

I ode semanas

_estudios y los docentes no pucden modificar.

Numero de semanas qie cubre ¢! periodo de
cada materia, la cual e tomada del programa de

Horas a la semana.

- Son las horas que los doceines ueben cubrir por

semana v es designaqu por ¢l programa de
estudios por lo que lus decenies no pueden

raodificar,
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23 Fechas programadas. | Son las fechas que lne dncentes asigna a cada
| semana segun su carga hoturic y tcmando en
i B | cueniael punto23. |
24 | Bibliografia recomendada. | Bibiiografia que recomienda nsar el programa
) | de estudios. -
25 ' Titulo. - Titulo del libro.
26 Afo.  Afio de edicion del libro
27 Autor. Auter del libro. .
28 tdicion. | Lugar de edicion del libio.
29 Editorial. | Editorial de: libro.
Y Sibiografia complementaria | Enesta drea el docer e pueds agreoar los titulos

o propuesta por el docente.

que dese usar para lleva- 2 “abo la planeacion
 didictica.
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Formato de Seguimiento a la planeacién.

b ]

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION DE ASIGNATURA

)

NOMBRE DE LA ASIGNATURA

’
)

q.

D

CUATRIMESTRE

FECHA

7\

‘C
Ovomsaf DEL PROFESOR (A) _
4

6

L'l ) RUBROS A EVALUAR ! | 1
N° de Total de Total de T | Evaluacién
Unidad |EVidencia | Instrumentos 1. Cumplié con los 2.Cumplid conel totalde | 3.Cumplié coneltotalde |77 "5 Norore o firma del alumno o Observaclones
nida dsevalindén contenidos. evidencias. | instrumentos de evaluacion. iy |
. T v
} \'\.r‘.' - : NG 7 14 \ 8l NO [1-1 \5[ | e 16 S~ =
W) 7] 1=
1 i ‘
2 | ‘ I
/
I S e ==
i
| |
3
i S
. ‘
I
|
5
L
|
[
| | i
7 v i | [
! |
8

~~
Total de unidades en la planeacio de asgnatura | 11 )
.

raaisdnta dal
mamentc del

Total de unidades evaluadas a!

Seguimiento de observaciones: O
n

seguimiento
Cumplimiento general (Es el promodic de las
evaluaciones cotenidas). \

Firma del Profesor (a].'
Evaluacién igual a:

3* Al momento de larealizacidn de seguimirnte, “Si" cumplié con todos los rubros a evaluar
2* Al momento de la realizicién de seguimiente, “h 0" cumplié con 1 de los rubros2

1* Al momento de la realizicion de seguimiente, O cumplid con 2 de los rubros.

0* Al momento de la realizacién de seguimiento, “n G cumplié con ninguno de los rubros.

'Finna éeilon Académica /‘)
¢

CODIGO: FO-PED-02
FECHA: 04/08/2022
EDICION TERCERA
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'INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL F
planez :i‘n

ORMATO: FO-PED-{Z Seguimiento a la

Objem o: Contribuir al Proceso Educativo con la rev.sién a docenes.

Namero Concepto Desciipeion

I Carrera | Nombre de la carrera.

2 ~ombre de la asignatura | Nombre de la asignatura a ia cuai se ie realizara
| | | ¢l seguimiento. -

3 - Clave Clave de la materia.

4 Nombre del profesor (a) Nomabre del profesor al cual se le realizara el
| seﬂulmlento
' 3 datrimestre Cuatrimestre al cual sertenece la materia.

echa Fecha en la que s¢ reaiizo 2! seguirniento a la
L - “nlaneacién. ]

7 Tupo rrupo al caal se le - realizara ¢l seg guirniento.

8 Periodo Periodo que se esta cursando al momento de la
| realizaciGa del segunmiento a la planeacion.
|9 N° de Unidad Unidad a la cual se le realizara el seguimiento.

10 Towi de Evidencias Es ¢l towal de cvidencias qae hiay en la

plancacion de asignani-a, sagun o unidad que
| S VA A T2VIsar.
| o Total de Instrumentos de Es el tofal de instrumentos de evaluasion que
\ =valuzeion hav en la planeacién de asignatura segun la
| . - o upidad que se va arevisar. -

1.2 Rubros A Evaluar : Qﬂr' los rubros que se tomaran en cuenta para
L o | 2valuar al docente. - )

13 ] "mrmho con los Se evalita con la revicion de lns contenidos,

contenidos. m,gun 1a planeacion o asigrarra y se coloca

| un X para seleccionar la opeidn® ‘Si* 6 “No”
. seguneicaso. |
1 2 \.Ulllpllo con el total de 'S¢ avalua con la rovisién de! total de las
evidencias. evidencias que apheo o docente segun la

| - plancacion de asignatura y s¢ co!cm un X~
' para seicccionar la opcion “S1T 0 “No™ segan el

s BLumpllo con ¢l total de S: valda con la tevision del towal de los |

nstrumentos de evaluacion.

rtos de evaluacion

segan la pla

instrums

cocenie

que aplico el
aglgratura y se

. ceg
PeAcith E
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[ | coloca un “X" para seleceionar la _!mfrgn “gf |
| _0"No"seginelcaso.
16 Evaluacion igual a: Es 1 calificacion que se astgra el doceme
| scgun 12 revision realizada v es evainado nor
| unidad conforme al puco 25,
17 Nombre o firma del alumno Seccion para agregar nombre o firma del
alumne al eual seiec revisaron los rubros a
| . - evalpar, I
! I8 Observaciones. Observaciones realizadas durante la revision
f ' de! sepuimiento a la pianeacién, por cada una
e i delasunidodes. ]
16 Total de unidades en la - Numero de unidades que contiene la plancacion
| plancacion de asignatura de asignatura. B
20 Toial de unidades evaluadas | Fl total de unidades ane <o revisaron al
al momento del seguimiento  momento de realizar ¢l sesvimiento a la
b_ _planeacion, —
21 ( mnp[umento general (Esel | Esel promedio totel Jue se - ophuvo de cada una
proicdio de las evaluaciones | de laz unrdades que se rovisars 2,
. vblenidas). e
j 22 Seguimiente de observacion | Es el seguimiento . las observaciones
i realizadas en el punto 18 {610 en caso de tener
\
‘ 23 Firma profesor(a)
I é?&%@!ﬂu»t”Ué&,@ p'f l ! R
‘ 24 “irma gestion académica | Firma ae ia persona raspoi 35-"-:\ dei arca de
o . gestion académica. —
25 Hvasacion igual a Parémetros de evallzcidn quo se otorga a la
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i
Formato Evaluacion Par
EVALUACION PAR ST
UNIVERSIDAD POISKECMICA DE TECA AL
| CARRERA 7 | NOMBRE DEL LOCE1TE
N w. N\ NS N _______‘____,/'\
[ 1] ASIGNATURA 4 JLCunTRIMESTRE ] [ 6 PERIODO {4\ FEcHA
, | 5 )
\ R
\ r | \J \Y
e E | B f M S R S B =
ASPECTOS cRTERiS | 8 - . - OB>EH+ ACIONES /0 RECOMENDACION | 9
. Puntualidaa o __ F——
Condiciones Control de grupo _ _ _
dedase |Ordorylimpieza l,,,,ﬁ_“_ iiiiiiiiiiiiiii o
| Marcio de gruon l -
) Interaceisr
’-—-—--— s i
Relacidn f."-v_ag;;;pgci@n B B k B
alumno-  Rorroaiimantacion
docente linte 'éi;‘f:m;u:—'wiirajp o -
Respeta I
3 x o
Actitud  (ooornvicad
doceme
i’ a
4 f
Didactica de — ] T
grupo — o
Domunio gel tema -
ResultadoFnal. /7 N\
ororedio Generd + 11 )
Promedio Gepers! | 4
. N "'""f.\
Retroalimentacidn 27 ™™ (13 } y )
‘. l‘l ; \*--/
. Nerars” Norioreyfimacs Socenteé 2 vato  kanpre firma del docente evaluador
CRITERIOS: E fex-eiarcc = 2 suzng . P reguarsl, Mimale)0 CODIGO:FO-PED-03
FECHA: 02/10/2020

EDICION: PRIMERA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PED-03 Fv ;1‘-ls_|r'lr=l- Par

Ob]&tt‘ o Contribuir al Proceso Educativo con la revision a docer tes
Namero Concepto | Des.cripcion
-~ | —
; | Carrera ' Nombre de la carrera
|

2 - Nombre del docente Nombre del profesor a! cual sc lc vealizara la
I evaluacionpar.

B | Asignatura \ Nombre de la asignatura a la cuai se ic realizara
R a evalvacion par. -

- Cuatrimestre Cuat' mestre en el que sc cncuciid la materia.

5 Periodo Periodo actual para evaiuar,

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

7 Aspectos Caracteristicas para ¢va fuar.

S Criterios Lo que s¢ evaluara curan te la revisicn, o cual
i — Cse dlenara con ung "X o
. 9 Ubservaciones y/o - Observaciones iealizadas duranie la evaluacion
' ~_.zcomendaciones o recomendaciones para =l docente de esta.

10 Resullado Final Resultado de la evaluacion par realizada.

11 Sromedio general | Resuitado obtenido de los misros evaluados.

2 I ervoalimentacion Componente de la e aiiiacioi gue cvidencia el

virculo enfre los rrocesos de ensenanza y
- aprendizale ]

, {3 Nombre y firma del docente Nombre vy firma del doconte evalnado.
L evaluoado. - -

4 Woinbre y firma del docente Norbre y firma del do-ente evatuador,
. cvaluador, —

1S Criterios Pmarm['o de eva'nrcon cve s2 oforoa a la

i @3{’9!&5‘9&1 bar.
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FF'ormato Lista de Cotejo de Portafolio de Evidencias
LISTA DE COTEJO DE PORTAFOLIQ DE EVIDENCIAS
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAC
" s s 75 |
i I )caRneRa i\ L) reooe
/\\ I B 4;-‘\ .
=N \ "lN‘TR‘UMENTOQDE E‘MLUAC'ON { —!‘\.; /I EVIDENCIAS .
No. nmm&mum 5 INOMBIE DE LA ASIGNATURA  [CUATRIMESTRE| _ GRUPO ‘J.TT.;':[ hisne i : —{$I CUMPLE|NO CUMPLE
i 4 J : @ TOTAL DE ETREGADAS| TOTAL /l;\
N_4 A o \ ( m\ i _(—/ \ L 12
| B .
‘\
~ o - =
pecha: [ 13 Y LIS 0L
CODIGO:FO-PED-04
)= EDIGON TERCERA
o Firma de Geslion Academica .



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
PLANEACION Y SEGUIMIENTO DIDACTICO

| Edicidn: Cuarta
|

Fecha: Agosto 2022

Cadigo: MP-PED-05

i p:g'--'\a:
!
|
}

23 de 29

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PEi-04 Lisia de cotejo de
peortafolio de evidencias
Objetivo: Contribuir al Proceso Educativo con ia revision a docer tes
Niimero Concepto Descripeton
. - Caniei | Noivwhie dc la carera
2 | Periodo Periodo actual.
3 No Numero.
A Nambre del Jocente Norabrs cxmplete del docente.
5 Nombre de Ja asignatura ' Nombre complete de i “signaiura.
|
8 Cuntrimestre Cuatrimestre del cual ce estd entrecando el
) | portafolio de evidencins.
= = I prebay coli
‘ Govpo | Cropo al que corusponde o puitaivlio de
L - evidercias. o
& Instrumentos de evaluacion Instrumentos de evalaacion de la plancacion de
. asignaturd. ]
9 Fvidencias Evidencias de la plercacon de la asignatura.
R . IR = R el e Fes G e |
! Y Tolal de entrega  Total de instrumenios de  cvaiuacion y
| evidencias entregadas por parte del docente de
O @ plancacion de asignatra.
11 Total pianeadas ‘ Total de instrumentos Jde evaluacion y
evidencias gue se encucniran en in pianeacién
S 7 | de asignaiuirg. ) -
2 Si enmnle, No cumple 'Si el docente cumnic o Noocumple en la
totalidad con la entrega del portafolio de
. evidenclas. |
13 Fecha Fecha en la que se a revision del
R — | porwfoliv deeviderces. |
b4 {ma de Gestion Académica | Firma Jdel responsahle de drea de gestion
. Cocadémica T ——
15 Total ' Toia, de docentes gue s1 cnmplen y que no

curiplen. ]
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Vol

ASPECTOS
BIRACTIOS

Towl,

Formato de Evaluacién de Desempeno Docente

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE TECAMAT

SHTEMA DE EVALUACKON DEDETEITERD 77277

1) NONBRE DEL DUCEI'}'_"

PERIODD:
!J GRUPOS: \___' ,’ ot
N PRDIEDQ" A ‘\ i2 )
v/
N el

Freguntas

DOCENTELES DO A CONOCER EL MANUAL Y/O PROCRARA EDUCS
WNCLLY ENDO OBJETIVOS (COMPETENCIAS 4 ALCANT AR ¥ BEBLICCRATL

O DELA ASICHATURA

2 FlL DOCENTE LES INFORMO 1 ACORDOD CON USTEDES LAS RECLAS 0E 0 LASE FORMA DE TRAZAG
40 20 a DT CUALUACION?

3 5L DOCENTELES INFORMD LOS CRITERIGS DE BVALUALION EM LA [ SRENTES FRACTICAS
PROYECTO S TAREAS, EVALUACIONES PARTICPACIONES EVALUACION POR UNIDAD CON BASEEN LOS
LMEAMIENTOS DE EVALUACIONT

4 E_DOCENTE EMPLED INSTRUMENTOS DE EVALUACION CONFURMEAL W SLAL D€ ASORATERA 1O
PROLEAMS DE ES UDIOS(LISFASDE COT EJO RUBRICASENTRE OTROW 7

5 (EL DOCENTELESDIO A CONOCE LOS RESULTADOS DELAS I\ 078 0] SOLICITAL S PARS EVALUAR
ALCANCE DELAS COMPETENKC 1A

Fromaed o

6 EL DOCENTE INICEA 50U CLASE CON UNA INTROBUCCION AL TEAW Y OPRACTK A Q PROYELTD Y

ENTECUIA AL ALUMNG EN EL DESARROLLO DE LAt CLalL B2

L-NLJ L DOMINOD DEL S

BTEATE DA PAUTA PARA URA CONCLUSION v, © CiFSaF T 7200 £Liger

Prossedic

¥ B DOCENTE EMPLER DIVERSDS RECURSD S INTERACTIVOS = R4 ELA{IASE?

OO ENTE ORGCANT A DINVVICAS CRUPALES PAR2 FOVENT AN A PARTE PACEDNDELDS
NTES?
FIOODCENTE RFDTA Y PROTUEVE LAS CORPETENCIAS & SLCANIAR 8 LA M TERIA QUE IVPARTE
2 :E. LY ENTE ENFOCA LOSCONTENIDOS ¥ CORPETENC IS & HAL E- LS PRACTICS rROFESIONALT
13 (FL DOC ENTE COMP ARTE SU ENPERIENCIA PROFESIONAL MEDINTE SUS COMENTAREDS EN LAS CLASESY
~ EL DOTENTE CUIA ¥ EXPONE DE MANERA LLARA LOS CONTENIDOS DELA CLASE?

'! ;B DOCENTEACLARA CON TOLERANCIA PRECUNTAS RETRO ALIVENTA EN LASEVALUATIONES Y
’ s

STO K TORNGAL ALTANCT DELOS CONTENIDLE LT FENST W%y O0F
¢ ETEncIAS?

Promedic

6 D7 ENTE PIORUFVE UN SNBIENTE DE CONFIANZA 1 #8575 10 Fs 3 LaL N UF TLo867

LEL DO SNTE ESPUNTUAL AL LLECAR & SU CLASE?
16 (eh OUCENTE A¥isb A TuU DESARRO LLD PERSONALZ

LEL UL ENTE FROMUEYE BUENOS v ALORES A TRAVES BE S0 30 TiTal, SELCONPORTA ETICAMENTE?

ARFECLO PER<OMAL DFl DOLENTE ES ADECUADD™

3
E

ST & T ENTE RO TIVA BL OSSARROLLG PROFESION: 7

[~

Fie TERAING S CENERALES AL ORD  ALIFK A EL DESENF EXNC SENERAL DEL QOCENTE?

Frome ad it

r/’"“\
sy e as S umproe Ao 11/)
o B Dk s Bw L

3 Direcden Aoademia Firma def Dorente

FO-PED-05
“::'-::"‘ft'*r‘zom
EUTTION: PRIMERA
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"INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-riD-05 Ekvaluacion de
desemnciio docente

Ob|\,m 0; Cunlribuh 4! Pruceso Educativo coii la evaluacion del dzsempeiio de los docentes.

Nimero Concepto Dex« mpuun
- |
1 1 T 1 e -
Sinls delidoosiite ! Mool .'.‘.;'np]e[:. &3 doceate Neomihte de la
| carrera.
2 Feriodo Fertodo actual.
3 Grupo \ Grlmo del cual se le realizara la evaluocion.
— _— ] | e —_
4 Promedio " Promedio del docent2
5 Tema ' Tema del cual se le rzalizara la evaluacion.
; 5 Pre r*umh DIJ'::‘.‘.'\Ldf; pata leallzv
i x l(n. | Tctal de meeuntd €. 124GAS POl tImaL.
I & o Bl L
8 vruneao | Promedio to tal | por-cida temna, o
9 Vo, Be Dirzcoion Académica | Quicn da ol visto buenc a @ evaluacion por
7777777 ‘ patte de la dircceidn académica, _
Y Firma del docenie Firma del docente a quien se lc realiza la
evaluacite de desempafia docsnts
11 Areade - Area Je oportanidad ;7 compromizos dmgldos
| ~ Oportunidades/Compromisos ¢l docontz.
12 Crranns evaluados ~Reanlrado de (o5 ;rrunm evaluados.

La cvaluacion doce nic pol grupo que realizan los estudiantes sc hoce o ci sistema de _

avaiu ‘k 0on HJ; ente J
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MONITOREO DEL DESEMPENO
DOCENTE/TUTOR/ASESOR

P ==

NOMBRE DEL DOCENTE: (

- - ——— - - r:ﬁf“vl
PROGRAMA (S) EDUCATIVO(S) EN LOS QUE IMPARTE ASIGNATURA. {5

=53 ——— g — e e = e, R S
CUATRIMESTRE(S): ,\‘. B J“?fﬁ@

N | .
MCTIVC DEL MO NITOREO. q I
—

L e - SRS | t’)\‘

[PUNTOS A TRATAR

©)

AREA(S) DE OFORTUNIDAD A TRABAJAR DERIVADAS DEL MONITCRED v/O EVALUACIONES

©,

[ COMPROMISOS A ATENDER

©,

CC MENTARIOS DEL COCENTE MONITOREADD

D
FECHA DE REUNION DE RETROALIMENTAC ‘CN I

OB""R VACIONES /GO “'F?‘ TARIDS

i, COCG0: FO-PED-06
NOMBRE Y FIRMA DEL DOCENTE NOMEBRE Y FIRMA De QUIEN y N\ T CHA- 04/08/2022
MONITOREADD HACE EL MONITOREC Wi ," 'f_"-;"lof§f‘ SEGUNDA
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I
INSTHRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FO-PTD-04 Moritoreo del |

- desempeiio docente/tuto’

wiesor.

Objetivo: Renlizar monitoreo de desempefio de los docentes.

Numero Concepto

De-icr ipcién

agcente.

vOINIGTT GCL

ey

N e
INGITIOIC

monitorco de desemyjictio.

del docenite dl cuai sc ic realizara el

ioxarals) adeeativo(s) en

Las maeniazque ¢l do~enf: 250 ao oo

s gui arnarte £iigratura, ‘ S i
3 | Cuatrimestre(s). : Tlatiraestre en el quc sc reaiizara c.l
L . _monitoreo de desempeno.
4 Grupo(s). Grupo por el cual se realizaa ¢l monitorco de
L . - Hﬂcpm‘lwﬂfv\hw o S
5 Motivo del monitoreo. Motivo por el cual se lavantar ef monitoreo de
desempeno.
i Ol 28 1 de zoticheo.  Fecha en que se llevd ¢ cabs la reunion del
BILIOLD J-: ic:\r_x-.n.:'v;[.o.
7 Punios a tratar Puitos LlllC se tratara iy o o monncieo del
o . desemperio. o
o Accats, ue opoitunidad a ATCAS ¢ .83 (UE ¢ Crte puliineale dadajar con
trabajar derivadas del el docente Serivaaa cel monitoreo de
B LTOTEL _,,"U valtaciones. CESCIN )T 0 o - S
Culrondsor 2 atender (oI L el 2 rie Jender
19 Comentarios u\..l dJcente .'_'L:“m‘;,,u;\ que ¢l deceate desea agregar al
monitoreado. nocored ae desempen .
1 Fecha de reunion de Fecha pregramada Pt ,lc..wn.c, reunio de
retroalimentacidén. rionitoreo de desempc j. - o
T 12 Observaciones/comentarios. Observaciones y come Dinos qus ‘-,15151011 en
'3 revTian de monitoreo de ,‘“f"“'."_"‘f"'.‘-' e
i 13 *‘r'n'ni\:-‘-_"_‘r'il-'ﬂ-w.q_ dei docente Nombre compieto v -irma del docente al cual
MOnILore: Ydr) lepip rerwli'vq ?_mrpii..\l':- 2 de deser ":E’wi_.g__
14 Nombrey 3 firma de q_m-en hace  Nnmbre completo v fiina de quicn realizo el

_chmonitoreo

Cmomtoreo de descimpen
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CINSTRI (1 VO P, ARA LLEN AR EL FORMATO: "
| FO-TIR-01

Objetivo: Disminuir <l 2rad? de new

SErviclos.

sdun

Fabla ce Identiticacion de Riesgos

cn ¢ rreeso de adguisiciones de bienes y

=
1

JCseriprion
|

| Numero consecutive

Numero Concepto
l
i PruIcasion;
| Cliente Pate interesada A
? ;‘A-ul\ "'.:.‘L;r

[Dzscripeidn del resultado
vidad /Requisito)

“andad idion 'a 3 s torreate de kuradas
rea 'y Salidas o
“-"_.' i 1['1 it. (" I \Ll e i cl(i,, l; Jd Ll

‘ cliente, la parte intercsada o el Aren

4 Identificacion: Descrincion  del  incumplimiento  de  la
Seseripeion  de  la Falla - deseripeicn ¢ 1 resuiado
uniole itqur:!;innlchiu'}
: Lenfificaeion Cuovsas del mcumnlnmenm de  falla
2@ 1]: cpens de 1o falla Xar i al
Posible incumplimiento)
3 identificacicn: Efecto que ,mum 13 falla idennificada
S S0 el efecto de
. incumplimiento _
sper s de foe ooty tes 1.0 scslen ped
it oles existentes avitae 1as faltas ident:f rades
ML) e e idemifiesst Je Sdlus conto
sacad Critico, Significative, Proco sizmificativo o
Nulo -
Y caluaciin: Valor que le corresponde o 1z seveidad:
o de la Severidad 4=Critico, 3= \'V-.:.fi" £ TV,
- . B e 2=Poce sizriiicai Nuijo
0 = yaluacion: Nivel de Probabilidad ue la sc veridad

Hropabiildad
valuzeion:

Valor de la probabilidad

Valor que le corresponde a la probabilidad
D=Inminente. C=Prekabl
2=Poco provavle. A -

l\.\)

Color v Valor obtenido al cruzar i0s valores de
~ew'r1dad v de nroha nlm -d segun la tabla de

-,..[cr.m GeLE \7:7‘ Lt 3 -v. 3l

L £ il
o
'
-
13 et et
[ ai

3 :,.‘.1“1 nt'lbla

RS Y] e

abal.lz cadsa del ae .;

P
s ATec iy we ool o
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i \

i 4 \cciones ' Deserips o do dzs acty dodes a realizar para
. - corregir las causas dei riesgo.
\ 15 Responsable de | Entidad dentro de! me 250 1€ ‘-PQH‘)dblC de
' mplementacion \ erificar las acciones a seguir para climinar los
l_ﬁ - | riesgos. - o
16 1a de .ﬂple.nentacmn | Fecha en la xuul s¢ varificardn las acriones.
7 Actividades para verificar la | Registro de actividaccs gue se rcalizardan para
et veoficaria eficecia. S
18 Aesponsaole Identificacion de la entid2d respensable dentro
- del proceso. - -
19 scht de verificacion Fecha on aue s verificardn las actis “dades
Dalrad | Velhcal la Ll (g .5___
' 20 Lsevainacion: Reevalnacom de las nocioncsy actividades
severidad nara verificar la eficzcin anrmo: Crilico,
signifizative, Poco significative ¢ Nulo
2 ‘eevaluacion: valor GUE i CULTUS PO @ kil 5 vl Lad
Vaior de la Severidad 4=Critico. =3luniticativo,
L - 2=Poco significativo - Nulo
22 N 3 de 1 geveridua
o rieosbilidad o B
23 deeviluacion: valor que le corre -‘n(nm\ WH p- shabnoad
Vawr ac «a Probabiligad ;3—'.111‘,- acnte, (- trovaosle,
. ) S 1‘1 Al ‘_‘;'h s .—'\ = _1 Loy ) ]
24 <eevalnacion: "“01 v Valor gbtenis o i uruzar wos valores de
Riessn | ceveridad § de pr:‘-l‘.n siticdad sezin la tabla de |

o - riterios de riesgo’aralisis G0 Rirsgo ]

25 e de actualizacion: Fecha del ano ae raodo.
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Vi SintRULOGIA

- REPRESEVT

[ CSIMBOLO

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

CONECTORDE PAGIN .4 Re 1escnta s conevian / enlace con
otra hoja diferenie en la que continua <’ diagrama o la conexion
con otro procedimiento.

LINEA DE FLUJO: C-neca lns simholos seialando el orden

cn que se deben vealizar ki Gastinda.. aeiividades

CONECTOR: Representa la continudad de! diagrama dentro

de la misma pagina. Sirve para coneciar dos actividades dentro
del diagrama.

DECISION: Indica un puite denio ! que son

pesioles varics camines aliernativo:
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VIL-REGISTRO T EDICIONES

" Edicién | Fecha de la edicién

~ Motivo de In edicidn

Primera | Octubre 2020 Emision inicial del documenio.

| -Se realizé cambio en el punto IV. Por *Ver diagrama
DIIP-SIG-01 Y DR-SI1G-017

| -Se realizé cambio ca la politica del punto 1 donde se

I L incluye 12 reglo de aplicacidn

| -Se re2liz¢ camhic en formato Fo-PEL-04 Lista de
Cotejo de Portafe ic de¢ Evidene 4 . n el apartado de
ZrUpo POy cuatiimesire.
- Se realizé cambio en la primeia actividad del
desarrotio dei procedimento, dics, Eniresi horarios 'y
cargas horarias a docentss v noranos a gestion
academica.
- Se reanzd camnbio en e punta | de |a tabla del
desarioilo ae “aneacidn ¥ Sceuwnmento Didéactico”,
asi como en el diagrama e fiujo ac este.
-Se realiz cambio en ¢l punto 8 del “Instructivo Para

. Licnar =1 Formaio: kvaluacion F'er Fo-Ped-037

-8¢ agrzoaron dos refererncias mas

el punfo 7 & ' potticas donde hace

Secunda Octubre 2021

-Ene! desarre'lo se agregd m tunio mas w1 artado de
Tercer  Fobrero 2022 “portafelio de evidinziad’ ' al diagrama de
fluio de cste
v IyiTTY VD)

-Se realizo cambio =n el FO-PET-02: Seguinvento a la

}'l;?,.l'!‘i.m;k\.: ear dos poics 1hO0E 16 1Ty 20 asi
COMO €N S astructvo de e aa

- 8z actuanzo el ano de la edbernn,
- Se modi o el objetvo geners!

= SE dgiceo N Puine 4 las roleic cres,

- En las responsabihdades.
Cuarta  Agosto 2022 e Se modifico el apartads de Las Cirecciones de
Division
» Se modif oo el apectado le =1 neofesor de asignatura.
) psicepedegigico al

e Se azrego 2l Aaca de

| decente.
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‘ Fagire 1A

- En las definciones se vereon el vien de anoyo -
psicopedagépice 2l docente

-'Se=aditicaron 1oz resultaios

- Se modificaron las polirici «

- En el desarrollo se modifice:on ‘oz puntos 4, 7. 7'y 9,
también se agregd el Area d: apoyo psicopedagégico al

- En ¢! diagrama de flujo s swod Teaton los puntos 4,

|7, 7t v 9, tambien se¢ agiovo el Area de apoyo
| psicopedagogics an docente

- de moduico <l formac FO-2H 002 “Semiimientoa la
planeacion de asignatura™. asi como 21 su Instructivo de
llenado, s modincaron les puntos del 53 y 25 (se
agregaron 4 purilos mas v S¢ [ecorrieron otros).

- Fn el tormato FO-PED-04 _i<ti de cotejo de portafolio

Cde evidencies <z oagtegoe an eninmea nombrada

“Crupo” vel anartado de V™

Lo e mcdified el fasr-ate TO-PED-00 Motivo del

manitaren, en el punto /

- Ajuste ep ei pania demdi foosy on definiciones.




¥ N

i | Edicion: Cuarta

oy MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE Fecha: iAgoiey 2013
’ PLANEACION Y SEGUIMIENTO DIDACTICO | Cadigo: MP-PED-05
|
i, Fagina: IX
1
|
]
VI - DISTRIRTICTION
Original:

Departamento de Informacién, Planeacion, Programacion y Evalua:

Electronico:
Permisos para consulta via Portal del SIG a los niveles de usuario:

¢«  Administrador
«  Usuario UPT



Edicion: Cuarta

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE Fecha: Agosto 2022

PLANEACION Y SEGUIMIENTO DIDACTICO | Cadigo: MP-PED-05

Pagina: X

IY VAT IDACION

Aprobo:
%éc. Ma@a niandez Avalos
Revics
. en A. Consuelo Gonzalez Camacho
Directora de la Division Académica
Elaboro:

F A

Ing. Guadalupe Jiménez Calderon
Gestion Académica




