1. OBIETIVO

CcODIGO:

Pro-05-01

FICHA DE PROCESO:
Programacion cuatrimestral

REVISION:

R1,050721

REF

9001:2015: 8.1, 8.3
21001:2018: 8.1, 8.3

CACEl: 1.6, 3.4, 3.5, 3.6

CACECA: 1.6, 3.4, 3.5, 4.1,

4.2

Asegurar que la planeacion y los requisitos para la operacién del proceso de ensefianza aprendizaje, se realice de manera
adecuada de acuerdo a los objetivos establecidos para el servicio educativo en la Universidad Tecnoldgica de Parral.

2. FICHA
CAT. SALIDAS /
FASE PROVEEDORES | INT/E INSUMOS ACTIVIDADES RESPONSABLES CLIENTES
XT REGISTROS
. Di —
Estructura Elaborar y entregar los horarios de |re/CC|'on Grupos /
1 , L. ) Académica / . )
Rectoria INT Académica grupo, laboratorios y del personal ASC Horarios | Laboratorios /
Entrada Jefaturas de
(Fo-05-23) docente. Docentes
carrera
) De acuerdo al calendario académico,
Calendario ) _
Desarrollo L elaborar la planeacién académica y Fo-05-24
o Académico / ) ) ) -, Jefaturas de
Académico / rubricas de evaluacion de las materias Docentes frente Planeacion
2 INT Planesy ) . o . carrera /
Jefaturas de asignadas, estableciendo los criterios de a grupo Académica / )
Programas de | . - ; Estudiantes
carrera ) imparticion de clases basados en el rubrica
estudio ) .
temario del programa educativo.
Pl .
o arr;er;gls / (si el temario lo amerita) Elaborar Fo-03-11
3 pPlaieacién solicitud de visitas industriales y Docentes frente Solicitud de Tutores /
o conferencias que serdn requeridas a grupo visitas Vinculacién
Académica durante el cuatrimestre industriales
(Fo-05-24) :
Lineamientos
Generales De manera conjunta jefes/as de carrera Jefaturas de Jefaturas de
4 parala y presidentes de academia, coordinar carrera/ carrera/
constituciony | las actividades académicas a realizar presidentes de Integrantes
operacion de | durante el cuatrimestre. academias de academia
academias
. Fo-05-33
En el caso de Profesores de tiempo © .,
Planes completo, elaborar la Planeacion HETILE el
5 y p. ! . Profesores Tutorial / Jefaturas de
Salida Programas de | Tutorial Fo-05-33 y el Plan de trabajo Tutores Plan de carrera
estudio. del PTC, de acuerdo al Pro-05-08 .
“Tutorfas” trabajo del
' PTC
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3. POLITICAS DE OPERACION

1. Durante la elaboracion de los horarios se debe considerar que para profesores de tiempo
completo (tutores/as), se notifique el tiempo asignado a: docencia, investigacion,
gestion, transferencia tecnoldgica, tutorias, etc.

2. Previo a inicio del cuatrimestre, la Direcciéon Académica hace entrega a cada uno de los
docentes (asignatura y tutores/as) lo siguiente:

» Calendario escolar

» Horario de clase

» Y la informacién que considere relevante para el desarrollo de sus actividades las
jefaturas de carrera.

3. Enelarranque de la materia dard a conocer a los estudiantes objetivos, temas, forma de
evaluacion, actividades y bibliografia para cursar y cumplir los objetivos de la asignatura.

4. El docente dispone de 5 dias habiles como maximo después del inicio del cuatrimestre
para elaborar: Planeacion académica e instrumentos de evaluacion de la totalidad de las
unidades, documentos que deberd conservar para su revision en su portafolio de
evidencias.

5. El calendario académico es elaborado por el area de Desarrollo Académico y ser
presentado para su aprobacién ante el H. Consejo Directivo de la Universidad
Tecnoldgica de Parral, y ser difundido en los medios oficiales.

6. En relacidn a las visitas industriales, estas estan a consideracion de llevarse a cabo de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la Universidad y disponibilidad de atencién
de las empresas.

7. Todo lo relacionado con la operacién de las academias, se debera realizar bajo los
“Lineamientos Generales para la Constitucion y Operacion de Academias”, y todos los
acuerdos derivados de dichas academias deberan tener un seguimiento e informe de
resultados, el cual debera de presentarse a las autoridades académicas correspondientes
periddicamente.

8. La planeacion académica debe garantizar que los resultados de aprendizaje de los
programas de estudio se logren para el buen cumplimiento del servicio educativo.

9. En todo momento se debe garantizar que el método de ensefianza y entorno de
aprendizaje sea bajo el modelo de competencias profesionales y ser regulado bajo el
Reglamento Académico de la Universidad Tecnoldgica de parral y demas normatividad
aplicable de la DGUTYyP.

10. Con relacidn a las necesidades especiales de educacion:

Pdg.2de5
-



FICHA DE PROCESO:
Programacion cuatrimestral

REF
CcODIGO: REVISION: 9001:2015: 8.1, 8.3
21001:2018: 8.1, 8.3
. R1:;050721 CACEI: 1.6, 3.4, 3.5, 3.6
Pro-05-01 CACECA: 1.6, 3.4, 3.5, 4.1,

4.2
> El

docente asignado a impartir clases donde existan estudiantes con necesidades
especiales, deberd coordinarse con la/el tutor del grupo para definir las estrategias
de ensefianza que adoptard para el logro del aprendizaje del grupo.

» La planeacion académica que desarrolla el docente, podréd adaptarse a los requisitos
gue necesite la ensefianza a estudiantes con necesidades especiales, de tal modo que
garantice una educacion equitativa.

» La/el tutor de grupo, debera llevar en su portafolio de evidencias tutoriales el
seguimiento realizado a tutorados/as con necesidades especiales, donde se evidencie
las estrategias de educacién adaptadas, asesorias impartidas, canalizaciones
realizadas y toda aquella evidencia que haya facilitado un ambiente propicio para
ayudar a las/los estudiantes a lograr el aprendizaje esperado.

» Las autoridades académicas en conjunto con las/los tutores de grupo de estudiantes
con necesidades especiales gestionaran los recursos adecuados para crear un
ambiente propicio para el logro del aprendizaje, esto incluye infraestructura, equipo,
ambiente etc.

» Considerar que para toda la planeacion académica en general (docencia, tutorias,
visitas, practicas etc.) se deberan impartir sin distincion alguna para todos/as las/los
estudiantes tomando en cuenta la Politica de Igualdad y no Discriminacion.

11. En el caso de las/los profesores tutores, el Plan de Trabajo sustantivo a sus actividades
de gestion, vinculacién académica y transferencia tecnoldgica deberan presentar al final
del cuatrimestre el cumplimiento a las actividades programadas

12. Se debe considerar para el Portafolio de evidencias del docente los requisitos
establecidos en los CR-05-05 Criterios para la conformacién de carpeta PA, PTCy Tutorial.

RECURSOS AMBIENTE DE TRABAJO PARA LA OPERACION DEL
PROCESO
Humanos Autoridades académicas (direccién, Social. - comunicacion con las areas
subdirecciones), Jefaturas de carrera, Fisica. - espacio, iluminacion

Profesores/as de asignatura,
Administrativos de apoyo frente a grupo.

Materiales Papeleria de oficina
Infraestructura Oficinas, aulas, cubiculos, laboratorios
Financieros Disponibilidad presupuestal para pago de

némina y honorarios de docentes H/S/M
Tecnoldgicos Equipo de cémputo, internet

INFORMACION DOCUMENTADA DEL PROCESO
DOCUMENTOS REGISTROS
= Norma ISO 9001:2015 =  F0-05-23 Estructura Académica
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. Norma ISO 21001:2018 =  F0-05-24 Planeacion Académica
. Plan-01-02 Plan de la calidad =  F0-03-11 Solicitud de visitas industriales
. Plan-01-01 Plan Rector =  F0-05-33 Planeacion Tutorial
= Matriz de Riesgos =  Cr-05-05 Criterios para la conformacion del
=  Reglamento Académico portafolio de evidencias
=  Lineamientos Generales para la Constitucion y =  Calendario Escolar
Operacién de Academias = ASC Horarios
=  Politica de igualdad y no discriminacién =  Plan de trabajo del PTC
=  Planes y Programas de Estudios =  Rubricas
= Politicas para la operacion, desarrollo y
consolidacion del Subsistema de Universidades
Tecnoldgicas.
=  Lineamientos de operacion de los programas
educativos por competencias profesionales.
=  Lineamientos generales para la elaboracion de los
Planes y Programas Educativos.
Autoridad en el proceso Titular Académico
Indicador de desempefio Matricula alcanzada (cobertura)
Frecuencia de medicion Sumatoria de matricula total TSU y LIC/ING de
septiembre 2022
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