1. Objetivo

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: SUPERVISION DE
ACADEMIAS

Cédigo: DESAC-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Departamento de Supervision de

Academias

Referencia de Norma: 7.1.6, 9.1

Establecer los mecanismos para llevar a cabo la consolidaciéon de academias asi como la supervision del desarrollo de

mismas, con la finalidad de elevar la calidad en el proceso académico y pedagdgico durante el semestre.

2. Alcance

Se realizara durante el semestre en todas las academias de las Licenciaturas y Preparatorias del Instituto Campechano.

3. Politicas de operacion

3.1 Asistir al 100% de las academias ordinarias y extraordinarias programadas en el semestre.
3.2 Supervisar que se realicen en las fechas y horarios programados.
3.3 Verificar que asista el 100% de los integrantes de la academia.

3.4 Supervisar el desarrollo de la academia con los requisitos minimos.
3.5 Verificar que se levante el acta correspondiente de la academia.

3.6 Levantar la minuta de acuerdo de la academia.
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4. Diagrama de procedimiento

CONSEJO SUPERIOR DIRECCION DE ESCUELA DEPARTAMENTO DE ACADEMIA
SUPERVISION DE ACADEMIAS
1 Solicita autorizacién a
Consejo Superior para
creacion de academia
2 . .
Emite respuesta y envia a la
escuela
3
Envia autorizacién al DSA
4 EI DSA solicita, tramita y
entrega libro de actas l
5 Presidente y vocales
convocan a reunion para
elegir vocales
6 EI DSA solicita integrantes de
academia y calendarizacion (¢
semestral
7 Calendariza, notifica y
realiza reuniones de
——> academia
8
El DSA recibe
calendarizacion, agenda y
asiste a las academias

9 v

El DSA realiza minutas de

acuerdo y envia a laDGP

Pagina2de 5
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.




5. Descripcion del procedimiento

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: SUPERVISION DE
ACADEMIAS

Cédigo: DESAC-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Academias

Responsable: Departamento de Supervision de

Referencia de Norma: 7.1.6, 9.1

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
1 Direccion de Escuela Direccion de escuela solicita autorizacion a| A solicitud de la escuela
Consejo Superior.
2 Consejo Superior Consejo Superior emite respuesta y envia ala| A solicitud de la escuela
escuela
3 Direccion de Escuela Direccion de escuela envia autorizacion de| Al crearse una academia
creacién de academia al Departamento de
Supervisién de Academias.
4 Departamento de Departamento de Supervision de Academias| Al crearse una academia
Supervision de solicita y tramita firma para libro de actas ante la
Academias Direccion General de Planeacion
Departamento de Supervision de Academias
elabora libro de actas.
Departamento de Supervision de Academias
entrega libro de actas a vocal de academia
5 Academia Presidente y vocales de academia convocan Al crearse la academia
reunion para elegir vocales de academia. Cada 2 afios en el cambio de
vocales
6 Departamento de El Departamento de supervision de Academias Semestral
Supervision de solicita la calendarizacion e integrantes de la
Academias academia semestral. Formato de integrantes
de academia DESAC-P02-F01
7 Academia Academia calendariza y notifica al Departamento Semestral
de Supervisién de Academias y realiza reuniones
bimestrales del semestre actual. Formato de
integrantes de academia DESAC-P02-F01
8 Departamento de El Departamento de Supervisién de Academias Semestral
Supervision de recibe calendarizacion y agenda reuniones. Cada 2 meses por cada
Academias El Departamento de Supervisién de Academias academia

asiste a la reunién de academia (ordinaria y
extraordinaria) y verifica quérum para poder
realizar la reuniéon. Formato de asistencia
DESAC-P02-F02

Y cuando programen
academias extraordinarias
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ACADEMIAS

Cédigo: DESAC-P02
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Academias

Responsable: Departamento de Supervision de

Referencia de Norma: 7.1.6, 9.1

Departamento de
Supervision de
Academias

El Departamento de supervisién de academias
realiza minutas de acuerdos Formato de la
minuta de academia DESAC-P02-F03

El Departamento de Supervision de Academias

Por cada academia realizada

. . oo Mensual
envia  minutas a la  Direccion de
Planeacion.(adjunto  al  informe  mensual)
Formato de la minuta de academia DESAC-
P02-F03
6. Documentos de referencia
cODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
No aplica | Norma 1SO.9001:2015 Externa
No aplica | Ley Organica del Instituto Campechano Interno
No aplica | Reglamento de Supervisién de Academias Interno
7. _Reaistros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
RIS Hebieg CONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
Formato de intearantes de la Departamento de Oficina del Departamento
. 9 DESAC-P02-F01 3 afios Supervision de de Supervision de
academia . )
Academias Academia
Formato redisto de Departamento de Oficina del Departamento
. : 9 DESAC-P02-F02 3 afios Supervision de de Supervisién de
asistencia . )
Academias Academia
Departamento de Oficina del Departamento
Minuta de academia DESAC-P02-F03 3 afios Supervision de de Supervision de
Academias Academia
Libro de acta de academia No aplica No aplica Academia de Escuela Vocql B d.e, la academia
ylo Direccién de Escuela

8. Glosario

DSA: Departamento de Supervision de Academias
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: DESAC-P02
Fecha de Emision: 19/06/2017

. Responsable: Departamento de Supervision de
PROCEDIMIENTO DE: SUPERVISION DE Academias
ACADEMIAS Referencia de Norma: 7.1.6, 9.1
9. Anexos
Formato de integrantes de la academia DESAC-P02-F01
Formato de registro de asistencia DESAC-P02-F02
Minuta de academia DESAC-P02-F03

10. Control de cambios
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