INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: SUPERVISION DE
PRACTICAS

1. Objetivo

Cadigo: DIETS-SEETS-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretario de Escuela

Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.5.1, 8.5.5,

8.6,9.1.1

Fortalecer la labor docente frente al ejercicio de supervisién de manera conjunta y oportuna para su ejecucion, a fin de

mejorar el desempefio de los alumnos en su practica escolar.

2. Alcance

Maestros Supervisores.

3. Politicas de operacién

3.1. Sobre los registros a utilizar durante el proceso:
3.1.1. Lista de cotejo para licenciatura

3.1.2. Reporte de visitas a institucion

3.1.3. Reporte de visitas a comunidad

3.2. Lista de cotejo para profesional:
3.2.1. Reporte de visitas a institucion por estadia

3.3 Informe de practicas para licenciatura:
3.3.1 Reporte de informe mensual a institucion
3.3.2 Reporte de informe mensual a comunidad

3.4 Informe de practicas del profesional:
3.4.1 Reporte de informe mensual a institucion por estadia

VERIFICO

ELABORACION VALIDO

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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Rector.
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VER. 1.0 Instructivo de Trabajo para Creacion de Procedimientos.
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INSTITUTO CAMPECHANO Codigo: DIETS-SEETS-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretario de Escuela

PROCEDlMlENTODE SUPERVlSlON DE Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.5.1, 8.5.5,
PRACTICAS 8.6,9.1.1

4, Diagrama de procedimiento

RESPONSABLE DE PRACTICAS DIRECCION DE CONTROL
ESCOLARES DOCENTE/SUPERVISOR ESTUDIANTE ESCOLAR
Elabora y entrega cronograma
1 de visitas

Recibe, valida y
supervisa el cronograma

2 de visitas. I <
v
Elabora y ejecuta plan de
practica mediante
3 procesos metodoldgicos.
A

Mediante ejecucion de plan
de supervision revisa, valida y
4 da seguimiento a procesos
metodoldgicos en Institucion,

comunidad y/o estadia.

A 4
Elabora el reporte de
5 visitas semanal y
mensual.
\4

Elabora el informe

6 correspondiente.
\ 4

Valida informe y entrega
aresponsable de
7 practicas.

A

v

Recibe informes y
8 supervisa.
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: SUPERVISION DE
PRACTICAS

Cadigo: DIETS-SEETS-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretario de Escuela

Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.5.1, 8.5.5,
8.6,9.1.1

)

Evalla y entrega resultados.

9
Recibe resultado de
evaluacion y lo
10 publica.
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: SUPERVISION DE
PRACTICAS

5. Descripcion del procedimiento

Cadigo: DIETS-SEETS-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretario de Escuela

8.6,9.1.1

Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.5.1, 8.5.5,

SECUENCIA

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

CUANDO

Docente/supervisor

El docente/supervisor elabora su cronograma de
visitas de supervision a través del formato DIETS-
SEETS-P02-F01

Inicio de semestre

Responsable de practicas

El responsable de practicas escolares recibe y
elabora un cronograma de visitas de seguimiento

Ciclo escolar

Estudiante

El estudiante elabora el plan de practica con base en
el proceso metodoldgico de la asignatura de practica
en Institucidén, comunidad y estadias dependiendo
del semestre que curse.

Ciclo escolar

Docente/supervisor

El docente/supervisor da seguimiento al proceso
metodoldgico del estudiante en Institucion,
comunidad y/o Estadia, dependiendo del semestre
que curse, lo anterior a través de los formatos
DIETS-SEETS-P02-F02 Y DIETS-SEETS-P02-F03.

El docente/supervisor recibe y revisa la planeacion
de la practica y hace las recomendaciones
pertinentes en caso de ser necesario.

Mediante ejecucion de plan de supervision revisa,
valida y da seguimiento a procesos metodolégicos.

Ciclo escolar

Docente/supervisor

El docente/supervisor elabora un reporte de visita
semanal y mensual realizado en las instituciones a
través del formato DIETS-SEETS-P02-F04.

Semanal y mensual

Estudiante

El estudiante elabora informe bimestral

Bimestral

Docente/supervisor

El docente/supervisor valida el informe del
estudiante y entrega al responsable de practicas
escolares

Bimestral
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INSTITUTO CAMPECHANO Codigo: DIETS-SEETS-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretario de Escuela

PROCEDIMIENTO DE: SUPERVlSlON DE Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.5.1, 8.5.5,

PRACTICAS 86,9.1.1
SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
Responsable de practicas | ® El responsable de practicas escolares, recibe y
8 escolares supervisa el informe del docente/supervisor y el de | Semanal y bimestral
practica del estudiante a través del formato DIETS-
SEETS-P02-F05
9 . o El docente/supervisor evalla y entrega resultados a _
Docente/supervisor la direccion de control escolar. Bimestral
10 e Recibe las calificaciones que el docente/supervisor
Direccion de control escolar capturd Bimestral
6. Documentos de referencia
CODIGO TiTuLO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Norma 1SO 9001:2015 Externo
N/A Planes y programas educativos de estudio de la Licenciatura en Interno
Trabajo Social.
N/A Ley Organica del Instituto Campechano Interno
N/A Reglamento de la Escuela de Trabajo Social Interno
N/A Reglamento de practicas escolares Interno
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: SUPERVISION DE

Cadigo: DIETS-SEETS-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretario de Escuela

Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.5.1, 8.5.5,

PRACTICAS 8.6,9.1.1
7. Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
RS e CONSERVACION | CONSERVARLO | ALMACENAMIENTO
Format R I Direcci6
loIma o de crong’;rama de DIETS-SEETS-P02-FO1 1 afio ’esfponsab e de ireccion de
visitas de supervision. practicas escolares escuela
F R I Direcci6
orme’ato de reporte de DIETS-SEETS-PO2-F02 1 afio ’e§ponsab e de ireccion de
estadias. practicas escolares escuela
F R I Direcci6
‘olrmato d.e .Ieporte de DIETS-SEETS-P02-F03 1 afio ’e§ponsab e de ireccion de
visitas a Institucion. practicas escolares escuela
F inf I R I Direcci6
ormato d‘e. In orme mensua DIETS-SEETS-P02-Fo4 1 afio ’e§ponsab e de ireccion de
de supervisién docente. practicas escolares escuela
Formato de  Supervision Responsable de L
. ) . L Direccion de
Institucional, comunidad y | DIETS-SEETS-P02-F05 1 afio practicas escolares
estadia. escuela

8. Glosario

Supervision: Consiste en vigilar y guiar a los estudiantes en el desarrollo del proceso teérico — metodoldgico de tal forma que
las funciones, actividades y tareas se realicen adecuadamente.

Plan de practica: Planear las actividades que se ejecutaran segun la modalidad de practica conforme al campo de intervencion
por semestre de los diferentes programas educativas y debe contener los siguientes aspectos: campo de intervencién, nombre
del supervisor, objetivo, competencias, resultados de aprendizaje, proceso metodolégico, actividades, evidencias de aprendizaje

y temporalidad.

Plan de supervisidn: Programar por dia, mes e institucion las visitas de supervisién que se llevaran a cabo durante el semestre
de las diferentes carreras.
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: SUPERVISION DE
PRACTICAS
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9. Anexos

Cadigo: DIETS-SEETS-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Secretario de Escuela

Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.5.1, 8.5.5,

8.6,9.1.1

Formato de cronograma de visitas de supervision.
Formato de Identificacion Institucional estadias.
Formato de reporte de visitas a Institucién

Formato de informe mensual de supervision docente.

Formato de Supervision Institucional, comunidad y estadia

10. Control de cambios

DIETS-SEETS-P02-F01
DIETS-SEETS-P02-F02
DIETS-SEETS-P02-F03
DIETS-SEETS-P02-F04
DIETS-SEETS-P02-F05
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