1. Objetivo

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LA

DOCENCIA

Cédigo:DIENO-SENOR-P01

Fecha de Emisién: 19/06/2017

Responsable:
Normales

Secretario de Escuelas

Referencia de Norma:

8.1,8,2.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1,8.6.

Que los docentes y equipo de supervisién organicen, planifiquen ejecuten y evaluen sus asignaturas de acuerdo a las
normas establecidas, para fortalecer el desarrollo docente de sus integrantes.

2. Alcance

Los docentes de la escuela emplearan para su trabajo el plan vigente para escuelas normales.

3. Politicas de operacion

3.1. De la autorizacién de la planeacién

3.1.1. El docente debera entregar la planeacion al equipo académico directivo con los requisitos de acuerdo al formato
establecido para tal fin en la fecha calendarizada en el semestre; en el caso de no contar con planeacién completa, el
docente tendra un plazo de 48 horas para entregarla al equipo académico directivo.

3.1.2. Cuando un docente reciba asignacion de carga académica posterior a la fecha establecida para tal fin, tendra un plazo
de 10 dias habiles para entrega de la planeacién del curso.

3.2. De la ejecucion de lo planeado

3.2.1. El docente debera desarrollar su trabajo en el aula de acuerdo con lo planeado, en caso de realizar adecuaciones a
ello sera necesario informar al equipo académico directivo.

3.2.2. El equipo académico directivo realizara actividades periodicas de seguimiento a lo planeado por el docente. En caso
de encontrar inconsistencias, el maestro tendra un plazo no mayor a una semana para realizar las correcciones indicadas.

3.3. La liberacién de las actividades docentes se realizara en cumplimiento y no cumplimiento, requerido por el equipo
académico directivo, a través del oficio de liberacion.
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4, Diagrama de procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
Asigna los cursos o las asignaturas que
impartird el docente durante el semestre. Al término del
1 Equipo académico directivo Formatos DIENO-SENOR-P01-F03, DIENO- | semestre anterior
SENOR-P01-F04 y  DIENO-SENOR-P01- inmediato
F05
Planifican semestre de acuerdo al plan y Al término del
2 Docentes programas de estudios. Formato DIENO-| semestre anterior
SENOR-P01-F02 inmediato
Identifica dificultades Al término del
3 Equipo académico directivo semestre anterior
inmediato
Equipo académico directivo Implementan estrategias de apoyo Al término del
4 semestre anterior
inmediato
Ejecuta plan de clase Durante el semestre
5 Docente
El equipo directivo académico supervisa el
trabajo del docente y el profesor realiza el | Durante el semestre
6 Equipo académico directivo desarrollo de estrategias de ensefianza e
identifica alumnos con necesidad académica.
Docentes Formato DIENO-SENOR-P01-F01
Si lo requiere aplica procedimiento de | Dyrante el semestre
7 Docentes tutorias
Registra, captura, valida y entrega | Durante el semestre
8 Docente calificaciones
Concentra, emite y valida boletas de| Altérmino del
9 Equipo académico directivo calificaciones semestre
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6. Documentos de referencia
CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
Normas de control escolar para las Instituciones formadoras de
docentes en las licenciaturas de educacion basica, modalidad
escolarizada 2015-2016.
Normas especificas de control escolar relativas a la Seleccion,
Inscripcion, Reinscripcion, Acreditacion, Regularizacion, Certificacion y
Titulacion de las Licenciaturas para Formacién de Docentes de
N/A Educacion Basica, en la Modalidad Escolarizada (Plan 2012). Externo
Plan y programas de estudio de la Licenciatura en Educacion
Secundaria 1999.
Plan y programas de estudio 2012. Educacién Preescolar y Educacion
Primaria
Normas Especificas de Control Escolar para la Licenciatura en
Educacion Secundaria, modalidad escolarizada 1999.
N/A Norma I1SO 9001:2015 Externo
N/A Ley Organica del Instituto Campechano Interno
7. Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
IR ehlley CONSERVACION |  CONSERVARLO | ALMACENAMIENTO
Nombramiento de Secretario(a)
asignaturas y nimero de N/A 5 afios . y Direccion de escuela
director(a) de escuela
horas
Guias de observacion | 1 e\ ) SENOR-PO1-FO1 5 afios _ Secretario(a) y Direccién de escuela
docente director(a) de escuela
Formato de planeacion | 1 e\, SENOR-PO1-F02 5 afios Secretario(a) Direccion de escuela
didactica
Horarios de clases DIENO-SENOR-P01-F03 5 afios Secretario(a) Direccion de escuela
Plantilla docente DIENO-SENOR-P01-F04 5 afios Secretario(a) Direccion de escuela
Asignacion de Cursos | 5 sENOR-PO1-FO5 5 afios Secretario(a) Direccién de escuela
asignaturas
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8. Glosario

Equipo académico directivo: Equipo de apoyo y seguimiento conformado por el director(a) y Secretario(a) Académico(a) de la
escuela.

Planeacion: Documento que organiza las tareas aulicas, que contempla, las estrategias a seguir, los recursos necesarios, la
forma de evaluacion del contenido, asi como el tiempo y el lugar donde se llevara a cabo.

Tutoria: Método de ensefianza por medio del cual un estudiante o un grupo de estudiantes reciben educacién personalizada e
individualizada de parte de un profesor. Consiste en la orientacion sistematica que proporciona un profesor para apoyar el
avance académico de un estudiante conforme a sus necesidades y requerimientos particulares.

9. Anexos

Nombramiento de asignaturas y numeros de horas N/A

Guia de observacion docente DIENO-SENOR-P01-FO01
Formato de planeacion didactica DIENO-SENOR-P01-F02
Horario de clases DIENO-SENOR-P01-FO03
Plantilla docente DIENO-SENOR-P01-F04
Asignacion de Cursos / asignaturas DIENO-SENOR-P01-F05

10. Control de cambios
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