INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DIEDS-SELIC-P03
Fecha de Emision: 19/06/2017

PROCEDIMIENTO DE: GEST'ON Y Responsable: Direccion de Escuelas
: Referencia de Norma: 7.1.5.2,,8.1.,8.2.1,8.2.2,8.2.3,

EJECUCION DEL CURSO DE PROGRAMAS 8.5.1,8.5.2,8.5.6, 8. 8.7, 102
EDUCATIVOS

1. Objetivo

Contar con un control especifico para el seguimiento de la Gestién del Curso Semestral.

2. Alcance

Aplica para todos los docentes contemplados en la plantilla docente y todos los alumnos inscritos en el semestre de las
preparatorias, licenciaturas de servicios y en la Escuela de Trabajo Social.

3. _Politicas de operacion

3.1 Todos los docentes deberan tener la planeacion del curso con el Vo. Bo. Del Secretario de Escuela de la Escuela, previo al
inicio del semestre.

3.2 El docente tiene 48 horas, una vez realizada la evaluacién, para subir y validar la calificacion al sistema SICE y entregarla a
la Direccion de la Escuela.

3.3 El alumno sdlo tiene derecho a reprobar, en examenes ordinarios, mas de tres asignaturas cuando cursa mas de 7. Cuando
curse menos de 7, s6lo podréa reprobar el 40% de las asignaturas ordinarias.
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1. __Diagrama de procedimiento
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Formatos P/ Dosificacion de curso del curso
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2
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5
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|
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5. Descripcion del procedimiento

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: GESTION Y
EJECUCION DEL CURSO DE PROGRAMAS

Cédigo: DIEDS-SELIC-P03

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Escuelas

85.1,85.2,8.56,86.,8.7,10.2

Referencia de Norma: 7.1.5.2,,8.1.,8.2.1,8.2.2,8.2.3,

EDUCATIVOS

Docente

impartir materias.
Analizar los contenidos de las unidades del programa.

Realizar la Planeacion del Curso en el formato Dosificacion
DIEDS-SELIC-P03-FO1

Para las preparatorias:

Usar Dosificacion del programa de la Unidad de Aprendizaje
(DIEPR-SEEPR-P01-F03) y elabora la Hoja Técnica de
Evaluacion (DIEPR-SEEPR-P01-F10).

Planear actividades académicas, practicas de asignaturas,
congresos, etc. y lo registra en la columna de observaciones
del mismo formato.

SECUENCIA | RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
o \Verificar que el programa de estudio sea el vigente.
1 e Entregar programa y formatos DIEDS-SELIC-P03-FO1 vy
Secretario de Escuela DIEDS-SELIC-P03-FO2 a los docentes asignados para|  (Jitimo mes del

semestre anterior.

Ultimo mes del
semestre anterior.

Secretario de Escuela

Recibir y verificar junto con el docente la planeacién en el
formato Dosificacion DIEDS-SELIC-P03-FO1.

Para las Preparatorias:

Valida la planeaciéon del curso verificando que estén
dosificadas las actividades académicas correctamente
conforme al programa de la unidad de aprendizaje y a la Hoja
técnica de evaluacion. (DIEPR-SEEPR-P01-F10).
Atendiendo al plan de la calidad en la especificacién de
Proceso de planeacién del curso, evalua la planeacion y da
visto bueno, sellando de recibido en la primera hoja.

En caso de existir alguna observacion se le comunica al
docente teniendo 5 dias habiles para realizar su
reprogramacion.

En caso de los docentes que no entreguen la planeacién para
revision de primera vez o revision de observaciones 3 dias
antes del inicio de clase, se procederd a la aplicacion del
procedimiento de producto no conforme.

Una semana antes
de iniciar el
semestre.

Secretario de Escuela

Docente

Alumno

Si la planeacion académica es rechaza, pasa las actividades
del docente en el punto 1.

Si la planeacién es aceptada.

Informar al alumno del programa a desarrollar durante el
semestre.

Recibe la Dosificacion del curso y firma de conformidad en el
formato Registro de Entrega DIEDS-SELIC-P03-FO2

Para las preparatorias

En coordinacion con los responsables de laboratorio se integra
el Calendario de practicas de laboratorio (DIEPR-SEEPR-

Inicio del semestre
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: GESTION Y
EJECUCION DEL CURSO DE PROGRAMAS

Cédigo: DIEDS-SELIC-P03

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Escuelas

85.1,85.2,8.56,86.,8.7,10.2

Referencia de Norma: 7.1.5.2,,8.1.,8.2.1,8.2.2,8.2.3,

EDUCATIVOS

PO1-F06).

e Desarrollar el plan del curso de acuerdo a la planeacion
4 Docente autorizada. Durante el semestre
e Realizar el seguimiento al cumplimiento de los programas de
estudio en los dos periodos definidos.
. L ) Una semana
e Registrar avance de la Dosificacion anotando su firma en el después de concluir
Seoretaiode Escuela | ke e haber conduid e primr ysequndo | G252 AR (60
arcial P P y seg ocasiones en el
P ' semestre).
e Realizar la evaluacién de la informacion presentada por el
9 maestro.
e Verifica que el docente desarrolle las actividades de acuerdo a
lo estipulado en la Dosificacion.
e Sicumple con lo planeado, continua el seguimiento hasta el fin
Secretario de Escuela del desarrollo del curso y pasa al punto 7. Durante el semestre
e No cumple, establece contacto con el docente y realiza una
6 accion definida en la tabla de control de salidas no conformes
en la columna Observaciones del formato DIEDS-SELIC-P03-
FO1. Pasa al punto 4.
Docente e (Captura en el SICE y valida las calificaciones de acuerdo al
7 procedimiento establecido por el sistema.
. e - Durante el semestre
e Valida las calificaciones de acuerdo al procedimiento
Control Escolar establecido por el sistema.
Secretario de Escuela | ¢ Imprime las calificaciones.
8 e Llasfirmay las sella. Durante el semestre
Docente e Recibe su carta de liberacion académica de acuerdo al formato | Al final del semestre
DIEDS-SELIC-P03-FO3.
9 e  Elalumno recibe su boleta de calificacion. Al finalizar las
actividades
Alumno i
contenidas en la
Dosificacién
e Si todas las calificaciones son aprobatorias, se acaba el
10 Alumno proceso. Al final del semestre
e Sino, se pasa a la etapa 11.
Docente e  Realizan primera accion correctiva.
Licenciaturas: Después de recibir
" e Disefia y aplica el instrumento de evaluacion de tipo alguna calificacion

Extraordinario que integra los contenidos de la Dosificacion
detectados como deficientes en el alumno. Sélo presentaran
aquellos detectados en el SICE con unidades de aprendizaje

NO aprobatoria de la
evaluacion ordinaria
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: GESTION Y
EJECUCION DEL CURSO DE PROGRAMAS

Cédigo: DIEDS-SELIC-P03

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Escuelas

85.1,85.2,8.56,86.,8.7,10.2

Referencia de Norma: 7.1.5.2,,8.1.,8.2.1,8.2.2,8.2.3,

EDUCATIVOS

no aprobadas en la evaluacién Ordinaria (apegados a las

Alumno politicas aqui establecidas).
o Realiza la evaluacion extraordinaria y la pone a consideracion
del docente.
Docente Preparatorias:
Alumno o Disefia e imparten curso intermodal
e  Cursan y responden evaluacién del curso intermodal
Docente e Captura en el SICE y valida las calificaciones de acuerdo al
12 procedimiento establecido por el sistema. Inmediatamente al
concluir la secuencia
e Valida, de acuerdo al procedimiento establecido por el anterior
Control Escolar
sistema, las calificaciones otorgadas por el docente.
e Imprime las boletas de calificacion. Inmediatamente al
13 Secretario de Escuela | y | 5 firma y sella. concluir la secuencia
anterior
e Recibe resultados de la primera accién correctiva (boleta de | Inmediatamente al
14 Alumno calificacion). concluir la secuencia
anterior
e  Siaprobo, se acaba el proceso.
Alumno . .
15 e  Sireprobo, pasa a la etapa 16.
Realizan segunda accion correctiva.
16 Licenciaturas:
o Disefa y aplica el instrumento de evaluacion de tipo Titulo de
Docente Suficiencia que integra los contenidos de la Dosificacion
detectados como deficientes en el alumno. Sélo presentaran Después de recibir
aquellos detectados en el SICE con unidades de aprendizaje alguna calificacion
no aprobadas en la evaluacion Extraordinaria (apegados a las NO aprobatoria de la
politicas aqui establecidas). primera accion
Alumno e Realiza la evaluacion Titulo de Suficiencia y la pone a correctiva.
consideracion del docente.
Preparatoria:
Docente e Disefiay ejecuta recuperacion global
Alumno e  Cursan y responden evaluacion de la recuperacién global
Docente o Captura en el SICE y valida las calificaciones de acuerdo al
17 procedimiento establecido por el sistema. .
Inmediatamente al
. o . concluir la secuencia
e Valida, de acuerdo al procedimiento establecido por el anterior
sistema, las calificaciones otorgadas por el docente a la
Control Escolar evaluacion Titulo de Suficiencia.
e Imprime las boletas de calificacion. Inmediatamente al
18 Secretario de Escuela | , | 5¢ firma y sella. concluir la secuencia
anterior
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: GESTION Y
EJECUCION DEL CURSO DE PROGRAMAS

Cédigo: DIEDS-SELIC-P03
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Referencia de Norma: 7.1.5.2,,8.1.,8.2.1,8.2.2,8.2.3,

EDUCATIVOS

e Recibe su boleta de calificacién de examenes Titulo de

Inmediatamente al

19 Alumno Suficiencia. concluir la secuencia
anterior
e  Siaprobo, se acaba el proceso.
Alumno . .
20 e Sireprobd, pasa a la etapa 21.
Para el caso de las licenciaturas:
21 e \Verifica en su expeq|ente si se trata del primer examen a Después de recibir
Curso Remedial que tiene. alguna calificacion
Secretario de Escuela | ¢ Si es el primero, pasa a la secuencia 23. NO aprobatoria de la
e Sino se trata de su primer examen a Curso Remedial (tercera |  S€9unda ?CC'O”
accion correctiva), pasa a la secuencia 22. correctiva.
Para el caso de la preparatoria si no aprob6 tendra que recursar
e Registra la Baja del alumno en el sistema SICE y se acaba el | Inmediatamente al
29 Control Escolar proceso. concluir la secuencia
anterior
Realizan tercera accidn correctiva.
Docente o Disefia el curso y aplica el instrumento de evaluacion de tipo
23 Curso Remedial que integra los contenidos de la Dosificacion
detectados como deficientes en el alumno. Sélo presentaran | Inmediatamente al
aquellos detectados en el SICE con unidades de aprendizaje | concluir la secuencia
no aprobadas en la evaluacion Titulo de Suficiencia (apegados 21
a las politicas aqui establecidas).
Alumno e Realiza la evaluacion Curso Remedial y la pone a
consideracion del docente.
e Captura en el SICE y valida las calificaciones de acuerdo al | Inmediatamente al
24 Docente procedimiento establecido por el sistema. concluir la secuencia
anterior
e Valida, de acuerdo al procedimiento establecido por el | Inmediatamente al
25 Control Escolar sistema, las calificaciones otorgada por el docente a la | concluir la secuencia
evaluacion Curso Remedial. anterior
Inmediatamente al
26 Secretario de Escuela | ¢ Imprime las boletas de calificacion. concluir la secuencia
e Lasfirmay sella. anterior
Inmediatamente al
27 Alumno e Recibe su boleta de calificacion. concluir la secuencia
anterior
o Siaprobo, concluye el proceso. Inmediatamente al
28 Alumno e Sireprobo, pasa a la etapa 22. concluir la secuencia
anterior
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Referencia de Norma: 7.1.5.2,,8.1.,8.2.1,8.2.2,8.2.3,
8.5.1,85.2,85.6,86.,8.7.,10.2

PROCEDIMIENTO DE: GESTION Y
EJECUCION DEL CURSO DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS
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6. Documentos de referencia

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
Reglamento General sobre los Procedimientos de Admision y
N/P . Interno
Permanencia de los Alumnos.
N/P Reglamento de Pruebas y Exdmenes. Interno
N/P Norma ISO. 9000-2015 Externo
7.__Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
IS Heblied CONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
S DIEDS-SELIC- . . Oficina de la Direccion de
Dosificacion 1 afio Director de la Escuela
P03-F01 la Escuela
. DIEDS-SELIC- . . Oficina de la Direccion de
Registro de Entrega PO3-FO02 1 afio Director de la Escuela la Escuela
. iy - DIEDS-SELIC- - Docente y Director de | Oficina de la Direccion de
Carta de liberacion académica 1 afio
P03-F03 la Escuela la Escuela
Reporte de calificaciones por Electrénico 1 afio Director de la Escuela Oficina de la Direccion de
periodo y finales la Escuela
Boletas Electrénico 1 afio Director de la Escuela Oficina de la Direccion de
la Escuela
Dosificacién de Programa de DIEPR-SEEPR- 2 afos Secretario de Escuela Archivo de las escuelas
Unidad de Aprendizaje P01-F03 preparatorias
Horario practicas de laboratorio | DIEPR-SEEPR- 1 afio Secretario de Escuela | Archivo de las escuelas
P01-FO6 preparatorias
Hoja técnica de Evaluacion | DIEPR-SEEPR- 2 afios Secretario de Escuela | Archivo de las escuelas
PO1-F10 preparatorias
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8. Glosario

SICE: Sistema Integral de Control Escolar, en el que se registra a los alumnos y se le da seguimiento a su historial.

9. Anexos

Dosificacion DIEDS-SELIC-P03-F01
Registro de Entrega DIEDS-SELIC-P03-F02
Carta de liberacion académica DIEDS-SELIC-P03-F03
Reporte de calificaciones por periodo y finales Electrénico
Boletas Electrénico
Dosificacion de Programa de Unidad de Aprendizaje DIEPR-SEEPR-P01-FO03
Horario practicas de laboratorio DIEPR-SEEPR-P01-F06
Hoja técnica de Evaluacion DIEPR-SEEPR-P01-F10

10. Control de cambios
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