INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DESAC-P01
Fecha de Emision: 19/06/2017

PROCEDIMIENTO DE_ EVALUACION Responsable: Departamento de SUperViSién de

Academias
DOCENTE INSTITUCIONAL Referencia de Norma: 5.2, 8.2.1, 9.1.2

1. Objetivo

Establecer los mecanismos para llevar a cabo, cada semestre, la Evaluacion Docente Institucional, con la finalidad de elevar

la calidad del proceso educativo.

2. Alcance

Esta medida se aplicara cada semestre a todos los docentes de las Licenciaturas y Preparatorias del Instituto Campechano.

3. _Politicas de operacion

3.1 Todos los alumnos activos durante el semestre a evaluar deben contestar la evaluacion docente por cada uno de sus
profesores.

3.2 EI100% de la poblacién estudiantil tendra acceso a la evaluacion con su nimero de matricula.

3.3 La poblacién a evaluar es el 100% de los docentes activos durante el semestre.

3.4 Ladireccion de cada escuela debe supervisar que el total de sus alumnos contesten la evaluacion.

3.5 Los resultados de esta evaluacion docente seran utilizados por los directores de escuela para implementar acciones de
mejora para sus docentes.
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1. __Diagrama de procedimiento

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ESCUELA ALUMNOS DIRECCION DE COMPUTO
SUPERVISION DE ACADEMIAS
1 Solicita informacion a la
Direccion de Escuela
2
S Recibe informacién y envia al
DSA
3 .
Recepciona,
captura y/o actualiza la
informacion, programa
periodo de la ED §
4 Organiza a los alumnos
e para resolver la ED
5 Resuelven la ED
6 Elabora el registro de Ed y B
envia al DSA |
7 Recibe registro de ED
8 Elabora reporte estadistico y
final de resultados de ED y
envia DSA
A
9 Recepciona reportes organiza
yenvia alas Direcciones de
Escuelasy Areas
10 Informa a cada uno de los
docentes los resultados de ED
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5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA

RESPONSABLES

ACTIVIDADES

CUANDO

1

Departamento de
Supervision de
Academias

Solicitar a la Direccion de Escuela
informacion de alumnos activos durante el
semestre y docentes a evaluar. Segun
formato de solicitud de alumnos y docentes
de la escuela. Informacion de alumnos y
docentes para Evaluacion Docente DSAC-
P01-FO1

segunda semana de abril y de
octubre

Direccion de Escuela

Recibir  solicitud de informaciéon  del
Departamento de Supervision de Academias.

Llenar formato de solicitud de informacion de
alumnos y docentes de la escuela y enviar a
Departamento de Supervision de Academias.
Informacion de alumnos y docentes para
Evaluacién Docente DSAC-P01-F01

Tercera semana de abril y de
octubre.

Departamento de
Supervision de
Academias

Recibir de la Direccibn de Escuela
informacién en formato de solicitud de datos.
Informacion de alumnos y docentes para
Evaluacion Docente DSAC-P01-F01

Capturar y actualizar la informaciéon de
alumnos y docentes de la escuela.

Elaborar programacién de evaluacién y
enviar a Direccion de Escuela, de acuerdo al
Calendario Escolar. Periodo de aplicacion de
Evaluacién Docente DSAC-P01-F02

Periodo debe ser antes de inicio de
examenes finales.

Cuarta semana de abril y de
octubre.

Cuarta semana de abril y de
octubre y primera semana de
mayo y noviembre.

Segunda semana de mayo y
noviembre.

Direccion de Escuela

Recibir del Departamento de Supervision de
Academias el periodo en el que los alumnos
resolveran la Evaluacién Docente. Periodo
de aplicacion de Evaluacion Docente
DSAC-P01-F02

Organizar a los alumnos para resolver la
Evaluacién Docente.

Segunda semana de mayo y
noviembre

Alumnos

Resolver la Evaluacion Docente en la fecha
indicada por la Escuela, en el link:
evaluaciondocente.instcamp.edu.mx/v3
Cuestionario para alumnos DSAC-P01-
Fo03

De la segunda semana de
mayo a la primera semana de
junio y de la segunda semana
de noviembre a la primera de

diciembre

Direccion de Escuela

Supervisa que alumnos resuelvan Evaluacion
Docente. Cuestionario para alumnos
DSAC-P01-F03

Llena registro de Aplicacién de Evaluacién
Docente.  Aplicacion de Evaluacion
Docente DSAC-P01-F04

En la segunda semana de
mayo a la primera semana de
junio y de la segunda semana
de noviembre a la primera de

diciembre

En la primera semana de junio
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e Envia registro de Aplicacion de Evaluacion y de diciembre
Docente al Departamento de Supervisién de
Academias. Aplicacion de Evaluacion
Docente DSAC-P01-F04

7 Departamento de e Recibe registro de Aplicacion de Evaluacion | En la primera semana de junio
Supervision de Docente.  Aplicacion de Evaluacion y de diciembre
Academias Docente DSAC-P01-F04
8 Direccion de Computo | e Generar reporte estadistico de resultados de | Primera y segunda semana de
los docentes evaluados. Reporte de junio y de diciembre
resultados de Evaluacion Docente DSAC-
P01-F05

e  Elaborar documento final con resultados de
Evaluacion Docente. Documento final con
resultados de Evaluaciéon Docente DSAC-
P01-F06

e Elaborar cuadro comparativo de resultados
de Evaluacién Docente por Escuela. Cuadro
comparativo de resultados de Evaluacion
Docente por escuela DSAC-P01-F07

e Elaborar cuadro comparativo de resultados
de Evaluaciéon Docente, por docentes de la
Escuela.  Cuadro  comparativo de
resultados de Evaluacion Docente por
docente de Escuela DSAC-P01-F08

e Envia resultados de Evaluacion Docente al
Departamento de Supervision de Academias.

Reporte de resultados de Evaluacion
Docente DSAC-P01-F05

Documento final con resultados de
Evaluacion Docente DSAC-P01-F06

Cuadro comparativo de resultados de
Evaluacion Docente por escuela DSAC-
P01-F07

Cuadro comparativo de resultados de
Evaluacion Docente por docente de
Escuela DSAC-P01-F08

Enla tercera semana de junio
y de diciembre

9 Departamento de ¢ Recepciona los reportes estadisticos Enla tercera semana de junio
Supervision de Reporte de resultados de Evaluacion y de diciembre
Academias Docente DSAC-P01-F05

Documento final con resultados de
Evaluacion Docente DSAC-P01-F06

Cuadro comparativo de resultados de
Evaluacion Docente por escuela DSAC-
P01-FO7

Cuadro comparativo de resultados de
Evaluacion Docente por docente de
Escuela DSAC-P01-F08
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¢ Organiza la informacién por escuela.

e Envia los reportes estadisticos a las
Direcciones de Area (Rectoria, Planeacion,
Secretaria General)

Reporte de resultados de Evaluacion
Docente DSAC-P01-F05

Documento final con resultados de
Evaluacion Docente DSAC-P01-F06

Cuadro comparativo de resultados de
Evaluacion Docente por escuela DSAC-
P01-F07

Cuadro comparativo de resultados de
Evaluacion Docente por docente de
Escuela DSAC-P01-F08

10 Direccion de Escuela | e Recibir del Departamento de Supervision de
academias los registros con resultados de
Evaluaciéon Docente de los docentes de la
Escuela.

Reporte de resultados de Evaluacion
Docente DSAC-P01-F05

Documento final con resultados de
Evaluacion Docente DSAC-P01-F06

Cuadro comparativo de resultados de
Evaluacion Docente por docente de
Escuela DSAC-P01-F08

e Informa a los docentes los resultados
obtenidos en la evaluacién.

Enla tercera semana de junio
y de diciembre

A partir de la tercera semana
de junio y de diciembre

6. Documentos de referencia

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Norma 1S0.9001:2015 Externa
N/A Ley Orgénica del Instituto Campechano Interno
N/A Reglamento de Evaluacion Docente Interno
7. Registros
REGISTROS CODIGO TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE

CONSERVACION | CONSERVARLO ALMACENAMIENTO

o Departamento de | Oficina del Departamento
Informacién de alumnos 'y

DSAC-P01-FO01 5 afios Supervision de de Supervision de
docentes para ED : )
Academias Academia
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Periodo de aplicacion de

Departamento de

Oficina del Departamento

Docente por docente de Escuela

Academias

o DSAC-P01-F02 5 afios Supervision de de Supervision de
Evaluacion Docente . )
Academias Academia
Departamento de | Oficina del Departamento
Cuestionario para alumnos DSAC-P01-F03 5 afios Supervision de de Supervision de
Academias Academia
Aolicacion  de  Evaluacion Departamento de | Oficina del Departamento
P DSAC-P01-F04 5 afios Supervision de de Supervision de
Docente i i
Academias Academia
Reporte de  resultados  de Departamento de | Oficina del Departamento
porte DSAC-P01-F05 5 afios Supervision de de Supervision de
Evaluacion Docente . )
Academias Academia
Documento final con resultados Departamento de | Oficina del Departamento
g DSAC-P01-F06 5 afios Supervision de de Supervision de
de Evaluacion Docente . )
Academias Academia
Cuadro comparativo de Departamento de | Oficina del Departamento
resultados de  Evaluacion | DSAC-P01-F07 5 afios Supervision de de Supervision de
Docente por escuela Academias Academia
Cuadro comparativo de Departamento de | Oficina del Departamento
resultados  de  Evaluacién| DSAC-P01-F08 5 afios Supervision de de Supervision de

Academia

8. Glosario

DSA: Departamento de Supervision de Academias

ED: Evaluacion Docente

9. Anexos

Informacion de alumnos y docentes para ED

Periodo de aplicacion de ED
Cuestionario para alumnos
Aplicacién de ED

Reporte de resultados de ED

Documento final con resultados de ED

Cuadro comparativo de resultados de ED por escuela

Cuadro comparativo de resultados de ED por docente de Escuela

DSAC-P01-F01
DSAC-P01-F02
DSAC-P01-F03
DSAC-P01-F04
DSAC-P01-F05
DSAC-P01-F06
DSAC-P01-FO7
DSAC-P01-F08
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10. Control de cambios
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