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1. Objetivo

Realizar la planeacion y seguimiento de los resultados de aprendizaje de las asignaturas
correspondientes a la oferta educativa de cada pericdo de aprendizaje en la Unive
Politécnica del Golfo de México.

2. Alcance Q

Este procedimiento aplica para el programa educativo de la Universidad Pa!lﬂ% Golfo de

o O

3. Diagrama de Procesos ()
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura

4. Responsabilidades y Autoridades

Secretaria Académica
« Valida en electronico al Director/a del Programa Educativo fa Asignacidn Dg
el Formato PR-DOT-01-F3.
= Envia en electronico al Director/a del Programa Educativo y al C ria de
Docencia y Tutoria el Formato PR-DOT-01-F3 Asignacién Doce aligado por Ia
secretaria Acadamica, Q
e Autoriza a la Coordinacion de Docencia la Asignacio s a Grupos por

Programa Educativo en el Formato PR-DOT-01-F11. 4@
* Autoriza a la Coordinacion de Docencia para su aublleacion en la pagina web
www.upgm.edu.mx el Formato PR-DOT-01-F12 Di n de Aulas.

Jefatura de Departamento de diseno curricular y aca

+ Entrega en electronico el Programa y de Asignatura al Director/a del
Programa Educativo para su aplicacion,

Director/a del Programa Educativo

e Requisita el formato PR-DDT-ﬁSEchIén Docente considerando 5 principios

basicos:
¥ Prioridad de asignacigapor antigliadad en la institucion.
¥ Asignacién de a @

b -

as en funcion de: solicitud individual, histérico de

signaturas im : peno docente,

¥ En el caso s Profesores/as de Asignatura se tratara de reasignar un
nUmero si de horas al periodo anterior siempre y cuando existan materias
dispo ehel periodo y los resultados de su evaluacion de desempeno hayan

6n de los/as Profesores/as de Tiempo Completo no deberd exceder de

s frente a grupo, la de los/as Profesores/as de Asignatura es maximo 15
hagras frente a grupo a la semana (si no cuenta con el perfil evaluado pueden ser
contratadas maximo 16 horas por excepcionalldad, validado por la Secretaria
Académica y autorizados por el Rector/a).

O ¥ Los/as Profesores/as de nuevo ingreso deberdn ser evaluados y aprobados por el
RIPPPA o si no se cuenta con el perfil en ia planta docente, se puede seleccionar
de bolsa de trabajo evaluada y solicitar excepcionalidad de contrato validado
por la Secretaria Académica y autorizados por el Rector/a; cada Director/a de
Programa Educativo debera presentar la solicitud de contratacion con la
justificacion correspondiente.

e Recibe en archivo electronico de la Coordinacién Docente correspondiente los
horarios de clasas.

« Entrega en electronico al/la profesor/a el Programa y/o Manual de Asignatura,

Pocumento Controlado por el Sistema de Gestidn  de Calfidad (SGCL Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Eits versidn es
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura
+ Entrega en electronico al/la profesor/a para su elaboracion los Formatos F-CA-CUP-
23 Planeacion Didactica y PR-DOT-01-F1 Complemento de la Planeacion Didactica.
# Recepcion en archivo electrénico e impresos los formatos F-CA-CUP-23 Planeacion
Didacticay PR-DOT-01-F1 Complemento de la Planeacion Didactica. O

Supervisa la integracidn del Portafolio de Evidencias para cada asignatura,

Integra en reunién de academia la Agenda de Evidencias.

Valida y entrega en cada grupo al Agenda de Evidencias.

Recepcion dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes el ava sual
de asistencias y calificaclones en el Formato F-CA-CUP-24 y el Séguimlento de la
Planeacidn Didactica utilizando el formato PR-DOT-01-F4,

Envia la planeacion de las asignaturas al Departamento de ramas.
Detecta estudiantes en riesgo académico y los canaliza s para Asesorias
Académicas, Tutorias y/o Apoyo Psicopedagagico en P la UPGM.

s Recibe de la Academia correspondiente el Cal:en% Viajes de Practicas en el

formato PR-DOT-01-F8.
Valida la asignacion de responsabies de los vi cticas.
Gestiona el transporte para la reallzacion es de practica.
Coordinador/a de Docencia y Tutorfas
« Elabora los horarios de clases y lo
* Requisita el Formato PR-DOT-0

Educativo de acuerdo alos s
v" Laasignacién va ﬁg fun®ign a la cantidad de estudiantes en el grupo.

¥ Se elabora | ibn General de Aulas y la Relacion por Programa
Educativo.

¥ Secons grupos regulares y recursamientos durante el cuatrimestre.
v H au@ asigna desde el curso propedéutico sera la que &l grupo utilice
du do su proceso de formacion profesional.

s Pr para su autorizacion el Formato PR-DOT-01-F11 Distribucion de
Aula blicada en la pagina web www.upgm.edu.mx para conocimiento de
lo lantes y docentes.

. ia n archivo electrénico los horarios validados al Director/a del Programa

E tivo, a la Direccién de Servicios Escolares, a la Direccion de Recursos Humanos

la Secretaria Académica.
O Colabora en el seguimiento al desempeno docente, elaborando el reporte semanal
de asistencia.
Q e Recibe y registra en bitdcora la justificacion de faltas de los/as estudiantes de
acuerdo al reglamento de estudiantas o en su caso por la validacién de los DPE
+ Entrega en electrdnico al/la profesor/a el Formato PR-DOT-01-F6 Recuperacion de
Clases No Impartidas para su llenado, lo valida con el/la Director/a del Programa
Educativo y lo entrega en Ia Direccién de Recursos Humanos.
* Entrega en electronico al/la profesor/a el Formato PR-DOT-01-F5 Practica de Campo
para reportar las actividades relacionadas con practicas de campo acordes al ciclo de
formacion de los/as estudiantes.

Documentn Controlado por ef Sistema de Gestisn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta versidn es
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Procedimiento de Gestién de la Asignatura
« Coordina las Reuniones Técnicas realizadas entre la Secretarfa Académica y los/as

docentes,
e Elabora reporte de asistencias semanal de los/las profesores/as en el formato
Reporte de Asistencia Semanal de los/las Profesores/as PR-DOT-01-F14.
» Informa a la Direccién de Recursas Humanos los reportes semanal en PH—DGTﬂ
autorizado por el Secretario/a Académico/a. Q
Departamento de Planes y Programas ?\

* Realiza la revision al Plan de la Asignatura en el formato F{h{UP-Q.

e Envia recomendaciones al personal académico con copia or/a del

Programa Educativo mediante el Formato PR-DOT-01-F10 Re e |a calidad de

Plan de Asignatura.
Profesar/a A
= Recibe en electrdnico el horario de Clases en el Funn;ﬂ T-01-F7.
L ]

Recibe en electronico del/la Director/a del Pr Educativo el Programa de
Estudio y/o Manual de Aslgnhatura.

Aplica el instrumento de evaluacion diag pondlente a la asignatura.

+ Retroalimenta a los/as estudiantes sobregz(ultado de la evaluacion diagnostica y
sefiala las capacidades que deberan ser fo idas mediante autoestudio.

e Elabora el Plan de la Asignatura ato F-CA-CUP-23 y el Complemento de fa
Planeacion Didactica en el formaw RRO0T-01-F1, considerando los resultados de la
evaluacion diagndstica, ent los imprese y en electrénice al Director/a del
Programa Educativo.

programas media e ato PR-DOT-01-F10 Reporte de la calidad del Plan de
Asignatura,

* Entrega al
Didactica.

e Estd atento a las K aciones emitidas por el Departamento de Planes y
|

del Programa Educativo los ajustes realizados a la Planeacion

integra su portafolio de evidencias por cada materia a Impartir,
de manera impresa los formatos F-CA-CUP-23 Planeacion Didactica y
1-F1 Complemento de la Planeacién Didéctica, dentro de los diez primeros
les de inicio en el cuatrimestre.
ica a los/as estudiantes los resultados de aprendizaje, los contenidos de las
idades de aprendizaje, las actividades para el logro de las mismas, presenta 2l Plan
de Evaluacidon y entrega las rubricas elaboradas en el Formato PR-DOT-01-F1
Complemento de la Planeacion Didactica
= Lleva a cabo estrategias de apertura contenidas en &l documento GT-CA-CUP-O
Guia Técnica para la Seleccion de Estrategias y Técnicas de Ensenanza y Aprendizaje.
¢ inicia la unidad de aprendizaje de acuerdo a lo establecido en el plan de asignatura
y/o &l manual de la asignatura.
* Realiza practicas de campo relacionadas con el ciclo de formacion de los/as
estudiantes agendadas en reunién de academia en el formato PR-DOT-01-F8
Calendario de Viajes de estudio y Practicas de campo y las reporta a la Coordinacion
de Docencia utilizando el Formato PR-DOT-01-F8.

Bocuments Controlado por el Sistema de Gestion de Cafidad (SGC). Probibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version es
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura

Recupera clases no impartidas en su horario establecido y las reporta al
Coordinador/a de Docencia mediante el Formato PR-DOT-01-F6.
Solo podra recuperar como maximo una vez al mes el 10% de las horas contratadas

al mes,

Retroalimenta a los/as estudiantes sobre el resuitado de la evaluacidn formati@
la unidad de aprendizaje.

Imparte asesoria obligatoria una vez a la semana a los/as estudian
académico.

Entrega en electrénico al Director/a del Programa Educativo en 18§ prigheros cinco
dias habiles de cada mes el Corte de Asistencia y Calificacio
CUP-24.

Entrega en electrénico al Director/a del Programa Edu | departamento de
Planes y Programas en los primeros cinco dias hébi e Cada mes el Seguimiento

de la Planeacion Didactica en el Formato PR-DOT-01%4.
Aplica técnicas de recapitulacion y sintesis de izajes contenidas en la guia
n

técnica GT-CA-CUP-01 *Gula Técnica para la de Estrategias y Técnicas de

Ensenanza y Aprendizaje”

Evalua y presenta los logros alcanzados @e falta por cubrir respecto a la unidad

de aprendizaje.

Imparte asesorias obligatorias y recuperaciones en 19,2% oportunidades,

posterior a la aplicacion %{ gh Formata PR-DOT-01-F13 firmas de los
al

estudiantes la presentacion 6n de evidencias.

Aplica instrumentos d iGn sumativa correspondientes a la unidad de
aprendizaje. Q .

Obtiene el resutmm mento de evaluacion sumativa.

En caso de que ld8{as iantes no acredite la evaluacion sumativa, es canalizado a
asesorfas ¢ al procedimiento PR-DOT-03 Imparticion de  Asesarias

de aprendizaje,

el instrumento de evaluacian diagnéstica correspondiente a la asignatura.
liza autoevaluacion o co-evaluacion segun las instrucciones de el/la Profesor/a.
ocializa con el grupo y el/la Profescr/a las areas de oportunidad detectados a partir
de la evaluacion diagndstica.

Fortalece las capacidades atn no alcanzadas mediante autoestudio y asistiendo a
asesorias de conformidad con procedimiento PR-DOT-03 Imparticién de Asesorias
Académicas.

Entrega justificante de faltas.

Asiste a asesoria obligatoria.

Cumple con los requerimientos para realizar viaje de practica.

Documents Controlade por el Sistema de Gastidn de Calidad (SGC) Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versidn es
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura
5. Términos y Definiciones

CUP: Coordinacion de Universidades Politécnicas.

Evaluacién diagndstica: consiste en la aplicacion de un instrumento para 1daﬁﬁﬁa®
conocimientos previos de los/as estudiantes, con la finalidad de determinar el
profundidad con la que deben abordarse los contenidos de formacion vy las ntre
ellos.

Evaluacién formativa: consiste en la aplicacion de instrumentos para la o n sistematica
del proceso de aprendizaje de los/as estudiantes a lo largo de las miﬁg prendizaje.
Evaluacion sumativa: son instrumentos disefiados para medir cuingitafivamente los resultados

de aprendizaje de los/as estudiantes para comprobar sl se nzado los objetlvos de las

unidades de aprendizaje. Q
Autoestudio: actividad que realiza los/as estudian cual estudia de manera autonoma
para fortalecer sus competencias.

Plan de asignatura: Documento que intg@enadaf coherente y cronologicamente, las

estrategias didacticas, evidencias, espaci tivos, y los medios y recursos fisicos, materiales,
técnicos y bibliogréficos requeﬂdj@imparﬂr cada unidad de aprendizaje de una asignatura.

El plan de asignatura es un in dindmico sujeto a modificarse en funcién directa de los

resultados de las eva%uad%? aprendizaje y del avance programatico.
iento académico de la Imparticién de una asignatura con base al

Avance prngmméﬂ:@

plan de asignatura, ectar y corregir desviaciones del proceso de aprendizaje y garantizar
el logro de las des, competencias y resultado de aprendizaje.

CAPP: Cgfitro tencion Psicopedagoégico.

RIP mento de Ingreso, Promocion y Permanencia del personal Académico.

rrollo de Actividades

6.1. El/la Director/a del Programa Educativo Requisita el formato PR-DOT-01-F3 Asignacién
Docente considerando 5 principlos basicos:
v Prioridad de asignacion por antiguedad en la Institucion.

¥ Asignacion de asignaturas en funcidn de: solicitud Individual, historica de
asignaturas impartidas y desempeno docente.

v En el caso de los/as Profesores/as de Asignatura se tratard de reasignar un
numero similar de horas al periodo anterior siempre y cuando existan materias

Documente Controlatdo por e Sstema de Gestion  de Calidad (SGC). Prohibide su Beproduccion Parclal o Total Esia venshin es
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura

disponibles en el periodo y los resultados de su evaluacion de desempenio han
sido satisfactorios.

¥ La asignacion de los/as Profesores/as de Tiempo Completo no debera exceder de
16 horas frente a grupo, la de los/as Profesores/as de Asignatura es maxi
horas frente a grupo a la semana (si no cuenta con el perfil evaluado
contratadas maximo 16 horas por excepcionalidad, validado por la
Académica y autorizados por el Rector/a).

v Los/as Profesores/as de nuevo Ingreso deberdn ser evaluados robgdos por el
RIPPPA o si no se cuenta con el perfil en la planta ducente@ygd{ seleccionar

de bolsa de trabajo evaluada y solicitar excepcionali ntrato validado
por la Secretarla Académica y autorizados por el B# cada Director/a de
Programa Educativo deberd presentar la soli contratacién con la
Justificacién correspondiente.

6.2. La SAC valida en fisico y en electronico al Director/a rama Educativo la Asignacion

Docente en el Formato PR-DOT-01-F3.

6.3. La SAC Envia en electronico al Director/a del @m Educativo y al Coordinador/a de
Docencia y Tutoria el Formato PR-DOT-01-F ﬁar.:ién Docente validado por la secretaria
Académica para la generacién de los horagips e tlases.

6.4, El Coordinado de Docenciay T heoordinacion con.El/la DPE elabora los horarios de
clases y los valida con la SAC. @

6.5. La SAC valida enfisico | elaborados por CD y los envia al RRHH

6.6, El/la Coordinador/ ia envia en archivo electrénico los horarios validados al
Director/a del ucativo, a la Direccion de Servicios Escolares, a la Direccion de
Recursos Hu Secretaria Académica.

Docente pondiente los horarios de clases.

Soordinador/a de Docencia requisita el Formato PR-DOT-01-F11 Distribucién de Aulas a

pfos por Programa Educativo de acuerdo a los sigulentes parametros:

v"  La asignacion va en funcidn a la cantidad de estudiantes en el grupo.

v Se elabora la Relacion General de Aulas y la Relacién por Programa
Educativo.

v Se consideran los grupos regulares y recursamientos durante el cuatrimestre.

v'  Elaula gue se asigna desde el curso propedéutico sera la que el grupo utilice
durante todo su proceso de formacion profesional,

6.7. Elfla !}g rip del Programa Educativo recibe en archivo electrénico de la Coordinacion
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura

6.9 La Coordinacion de Docencia Presenta a la SAC para su autorizacion el Formato PR-DOT-
01-F11 Distribucién de Aulas para ser publicada en la pagina web www.upgm.edu.mx para
conocimiento de los/as estudiantes y docentes.

6.10. El/la DPE recibe del DDCA programas y/o manuales de asignatura autorizados

6.11. El/la Directar/a del Programa Educativo envia en electrénico al/la profesor/a el h

clases, el Programa y/o Manual de Asignatura.
6.12, El/ia Director/a del Programa Educativo envia en electrénico al/la profe%ara su

elaboracion los Formatos F-CA-CUP-23 Planeacion Didacticay PR-DOT-01 Ernentu de
la Planeacion Didactica, F-CA-CUP-24 Registro de evidencias.

6.13. El/ia Profesor/a recibe en electrénico del/ia Director/a del %ﬁdummﬁ el horario
de clases, el Programa y/o Manual de Asignatura, para la elabo Ia planeacion didactica.

6.14, El/la Profesor/a aplica el Instrumento de evaiuab ndstica correspondiente a la

asignatura

6.15, El estudiante resuelve el instrumento de e@m diagnostica correspondiente a la
asignatura,

6.16. Elfla Profesor/a retroalimenta a diantes sobre el resultado de la evaluacion
diagndstica y senala las capacidad ran ser fortalecidas mediante autoestudio.

6.17. Ella Profesor/a elabo m de la Asignatura en el formato F-CA-CUP-23 y el
Complemento de |a Planea &é{ﬂﬁ: en el formato PR-DOT-01-F1, F-CA-CUP-24 Registro de
Evidencias considerandd | Itados de la evaluacion diagndstica, entregandolos Impreso y
en electronico pa %n por el/la Director/a del Programa Educative dentro de los diez

primeros dias clases al iniciar el cuatrimestre,
6.18, /a integra validados el Plan de la Asignatura en el formato F-CA-CUP-23 y el

de la Planeacion Didéctica en el formato PR-DOT-01-F1, F-CA-CUP-24 Registro de
Evhé& en el Portafolio de Evidencias.

El/la Director/a del Programa educativo envia los planes de asignatura en archivo
elem-:ﬁnim al Departamento de Planes y programas, para revision de |a calidad de Ia planeacién
y deteccion de necesidades de asesoria y acompanamiento.

6.20, El Departamento de Planes y programas, de ser necesario, envia a los DPE
recomendaciones de los formatos F-CA-CUP-23 Planeacion Didactica y PR-DOT-01-F1
Complemento de la Planeacion Didactica, F-CA-CUP-24 Registro de Evidencias,

Documents Controdado por &l Siterna de Gestidn  de Calidsd (SG0). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta version es
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Procedimiento de Gestién de la Asignatura
6.21. El/la DPE envia a los/as docentes recomendaciones emitidas por el Departamento de

Planes y Programas mediante el Formato PR-DOT-01-F10Reporte de la calldad del Plan de
Asignatura, para su atencién y adecuaciones en un periodo no mayor de 3 dfas hibiles.

6.22. El/la Profesor/a entrega al/la Director/a del Programa Educativo los ajustes reali
Planeacién Didactica.

6.23, Elfla Profesor/a actualiza su portafolio de evidencias de acuerdo a las n%adon&s
emitidas.

624. El/la Director/a del Programa educativo supervisa la inte Q[ Portafolio de
Evidencias para cada asignatura, Q

6.25. El/la Profesor/a explica a los/as estudiantes los muh@a endizaje, los contenidos

de las unidades de aprendizaje, las actividades para el | s mismas, presenta y entrega el
Portafolio de evidencias y las ribricas elaboradas en PR-DOT-01-F1 Complemento de
la Planeacion Didactica.

6.26. El/ia Profesor/a inicia la unidad de ap @ pje de acuerdo a lo establecido en el manual

de la asignatura y/o el plan de asignatu

627. El/la DPE recibe de la ac ia la esta de calendario de viales de practicas por

cuatrimestre y enviaa SAC. a@

6.2B. LaSAC valida el cale ﬁe viajes de practicas

6.29. El/la Director/ %rama Educativo Gestlona el transporte ante la DRM para la

realizacién de los vi %Cﬁcﬂ.

630. El/la Di el Programa Educativo Gestiona ante el departamento de Vinculacion

solicitud para la realizacion de los viajes de prictica en los casos que sea necesario,

minimo @ias habiles previos.

6.3 estudiante cumple con los requerimientos para realizar viajes de practicas, segun la
@m’: Requerimiento para viajes de practicas.

6 Elfla DPE comunica al CDT el calendario de viajes de practicas autorizado para su

operacion.

6.33. Ella Profesor/a realiza practicas de campo relacionadas con el ciclo de formacion de

los/as estudiantes agendadas en reunlén de academia en el formato PR-DOT-01-F8 Calendario

Documenta. Controladio por of Sistemna de Gestidn de Calidad (3GC1 Prohibids su Reproduccion Farcial o Total, Ests versidn es
vigentes si se constulta an o Fortal de los 50 en el 5itio Web de le Universidad: www. upgmeedumas
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Procedimiento de Gestidn de la Asignatura
de Viajes de Practicas y las reporta al DPE utilizando el Formato PR-DOT-01-F5 Practica de

Campo.
6.34, El/la Profesor/a agenda actividades de practicas de laboratorio y/o taller de acuer
plan de asignatura F-CA-CUP-23 y complemento de la planeacion didactica PR-DOT-01 -F:é

6.35. El/la DPE reallza sequimiento a las actividades pedagogicas de los docente
formato PR-DOT-01-F2 Reporte del seguimiento del plan de asignatura,
6.36. El/la Coordinador/a de Docencia colabora en el seguimieno actividades

eel

pedagaoagicas de los docentes.
6.37. Elfla Profesor/a recupera clases no impartidas en su hufa&p&:ﬂdﬂ y las reporta al

Coordinador/a de Docencia mediante el Formato PR-DOT-01-F6.
6.38. El/la Profesor/a s6lo podra recuperar como maxi vez al mes €l 10% de las horas

contratadas en el mes,

6.39. El/la Profesor/a aplica a Ias;as_estudiantes@wmumentm de evaluacion sumativa
correspondientes a la unidad de aprendizaje.

640. El/ia Profesor/a retroalimenta studiantes y devuelve la evidencia con el
resultado de Ia evaluacién formativade la uMdad de aprendizaje.

641. El/la Profesor/a Imparte bligatoria una vez a la semana a los/as estudiantes en
riesgo académico,

642, El estudlante e las capacidades aun no alcanzadas mediante autoestudio y
asistlendo a amm@ formidad con procedimiento PR-DOT-03 Imparticion de Asesorias

644, fa rdinador/a de Docencia recibe y valida la justificacion de faltas de los/as
est @ 25 de acuerdo al reglamento de estudiantes.

El/ia Coordinador/a de Docencia elabora la Justificacién de faltas emitiendo en archivo
eléctronico el formato PR-DOT-01-F2 Reporte Semanal de Justificantes. Registrado en bitacora
para conocimiento de los profesores/as
6.46. El/la Profesor/a entrega en electronico al Director/a del Programa Educativo en los
primeros cinco dias habiles de cada mes el Corte de Asistencia y Calificaciones en el Formato F-
CA-CUP-24 y el Seguimiento de la Planeacién Didactica en el Formato PR-DOT-01-F4.

Acadeémicas.
643. E f@m entrega justificante de falta en la Coordinacion de Docencia y Tutoria

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SG0). Prohibida 50 Reproducadn Parcial o Total. Esta versicn ex
vigente si 52 consuiia en ef Portal de los 5G en el Stio Web ge la Universidad: www.upgm.eduams.
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura
647. El/ia Director/a del Programa Educativo recepciona dentro de los cinco primeros dias

habiles de cada mes el avance mensual de asistencias y calificaciones en el Formato F-CA-CUP-
24y el Seguimiento de la Planeacién Didéctica utilizando el formato PR-DOT-01-F4,
6.48. El/la Director/a del Programa Educativo y/o tutor académico detecta estudi

riesgo académico y los canaliza para Asesorlas Académicas obligatorias, ion
Psicopedagdgica en el CAPP de la UPGM.
649, El/la Profesor/a integra la evaluacion sumativa y entrega el F, -CA-CUP-24

impreso y en archivo electrénico al Director/a del Programa Edu@ la Direccion de

Servicios Escolares.

6.50. El/la Profesor/a captura en el S5E ta evaluacion final y &a impreso el Registro de
Calificaciones del Sistema de Servicios Escolares al Direct Programa Educativo y al DSE.
651, Los/as DPE resquardan en impreso y elect ato F-CA-CUP-24 y registros de
calificaciones del sistemna de serviclos escolaresen i

7.- Documentos Relacionados E

Doy on Archivo Director/a
Permanente Programa
de Carrera
Educativo
; Director/adel | Archivo Director/a
Evidencias Permanente Programa de Carrera
Educativo
01-F1 Complemento de Director/adel | Archivo Director/a
ta Planeacion Permanente Programa de Carrera
Didactica Educativo
PR-DOT-01-F2 Reporte del DI r/a del Archivo Director/a
Seguimiento del de Carrera
Permanente Programa
anyge Educativo
Asignatura

Documento Controlado por & Shiterma o8 Gestidn  de Calidad (5GC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn &5
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Pt “Cioncia g Seoncdopis guc trandforman
Procedimiento de Gestion de la Asignatura
DOT-01-F3 Asignacion de Director/fadel | Archivo Director/a
Docentes Permanente Programa de Carrera
Educativo
PR-DOT-01-F4 Seguimiento de Director/adel | Archivo Di @
la Planeacion Permanente Programa de @
Didactica Educativo
PR-DOT-01-F5 3 Director/a del Director/a
Practica ce P te Programa de Carn
Compo ermanen arrera
PR-DOT-D1-F6 Archivo
Recuperacion de
e Coordinacién de
Clases no Permanente D
impartidas nciay
P pe < Tutorias
PR-DOT-01-F7 \J' Jefe de Archivo
: : Departamento | Coordinacidn de
H
orario Docente E@mf de Docenciay Docenclay
Tutoria Tutorias
PR-DOT-01-F8 Calendari Director/adel | Archivo Director/a
pﬂ{ Permanente Programa de Carrera
% Educativo
PR-DOT-01-F9 Jefe de Archivo
& Semanal | o o ene | DePartamento | Coordinacion de
§ Justificantes de Docenciay Docenciay
0 Tutoria Tutorias
rald
PR- 1510 Reporte de la Departamento | Archivo Director/a
Calidad del Plan Permanents de Planes y de Carrera
% de Asignatura Programas
T-01-F11 Asignacion de Benadtteosni Archivo
Aulas a grupos , y ® | coordinacion de
Permanente de Planesy :
por Programa PA— Docenclay
Educativo g Tutorias
FR-DOT-01-F12 " Permanente Departamento Archivo
i
Erstrioucion de de Planes y Coordinacion de

Documento Controlado poe el Sisterna de Gestign  de Calidad (SGC). Profwbids su Reproduccidn Parcial 6 Toral. Esta versidn 25
vigente 5 se consuita en el Portal de los 56 en &l Sitlo Web de la Universidad: www.upgm.edo.mx.




UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFQ DE | Clave: PR-DOT-01
Pagina: 15 de 27
MEXICO Revision: 06
- Fecha de emision:
e _ Fow wna M‘W""‘ M.%‘.-h oo pop
- prke %’ M e dretrvifforaman
Procedimiento de Gestion de la Aﬂgnatura
Aulas Programas Docencia y
Tutorias
PR-DOT-01-F13 Registro de Profesores/as | Archivo de lgsfa
presentacion y Permaents de asignaturay | Pro 3 @
recepcion de tiempo asig
evidencias completo eto
-DOT-01-F14 Reporte \J
Gl e Profesores/as \ﬁu de los/as
Aissales de asigna s/as de
Semanal de Permanente '
los/las ti asignaturay
Profesores/as C tiempo completo
PR-DOT-01-F15 s/as | Archivo de los/as
Lista de asistencia Al asignaturay | Profesores/as de
semanal tiempo asignatura y
—~ completo tiempo completo

to para impartir asesorias académica a los/as estudiantes.
%E

miento para la evaluacion del aprendizaje

bajo

Norma Técnica de Competencia Laboral sobre la Conduccion del Proceso de
Capacitacion del Consejo de Normalizacion y Certificacién de Competencia
Laboral (CONOCER).

Documente Confrolada por ef Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibids sy Reproduccidn Parclal ¢ Total Bta versidn &5
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura

s/C Reglas para la creacion y operacion de Universidades Politécnicas
5/C Modelo Educativo de Universidades Politécnicas
5/C Metodologia para el disefio curricular de Universidades Politécnicas O
S/C Decreto de creacion de la Universidad Politécnica v@
siC Reglamento interior de la Universidad Politécnica. /"
S/IC Manual general de arganizacion de la Unive Q:a
S/C Reglamento de condiciones generales de tab personal académico de la
Universidad Politécnica
P-CA-CUP-04 | Procedimiento para la evaluacion d@kizaja
o~

U

NA Primera Edicion del Documento EIGC EIGC
Q 10 Dico8 10 Dicoa
o~
U 01 Cambio de Responsable del Procedimiento EIGC EIGC

02 Jun 09 02 Jun 09

02 Cambio del Responsable de la Revisidn JGHC EIGC
10Ene 1) 10Ene

03 03 Se actualiza el Diagrama de Procesos JGHC EIGC
IEne N 31 Ene

04 03 Se actualizan las Responsabilidades y JGHC EIGC

Autoridades de:

Decumento Controledo por ef Sisterma de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Tatal, Esta versidn s
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura
o Secretarfa Académica 31 Ene 1 31Ene 11
e Academia de diseno curricular
s« (Coordinador/a de Docencia
* [Departamento de Planes y Programas O
* Profesor
o Alumno O

08 03 Se actualiza el Desarrollo de Actividades JGHC C
para eficlentizar el Procedimiento 31 Enedl 1 31 Ene 11

10 03 Se agregan los formatos: FH-I}OT -01-F1, EIGC

PR-DOT-01-F2, PR-DOT-01-F3, PR-DOT-
01-F4, PR-DOT-01-F5, PR-DOT-01-F6 K n | 31EneN
PR-DOT-01-F7. Y

03 04 | Se actualiza e punto no. 3 D m.- JGHC EIGC
Procesos ) 06Ene12 | 06Ene12

03 04 actualiza E unto JGHC EIGC
Resmnsahilbdé ﬂdadﬁ 06 Ene 12 06 Ene 12

08 04 Se actualle no. 6 Desarrollo de JGHC EIGC

06 Ene 12 06 Ene 12

14 04 é’n los formatos PR-DOT-01-F11 JGHC EIGC

o n de Aulas a grupos por
ma Educativo y PRDOT-01-F12| C0Ene12 | 06Enell
stribucion de Aulas.

o7 y Se agrega el formato PR-DOT-01-F13 JGHC EIGC
Re_gism de presentacién y recepcion de 04 Ene 13 04 Ene 13
evidencias

05 Se agrega el formate PR-DOT-01-F14 JGHC EIGC
Reporte de Asistencia Semanal de los/las
Q Srofasonedies 04Ene13 | O4Ene13
01-17 05 Se actualiza el procedimiento a lenguaje JGHC EIGC
incluyente debido al Sistema de Gestion
en Equidad de Género. wtaeld e kneid

1-30 06 Se actualiza el procedimiento de acuerdo a RRC RRAS

la operatividad.

Documente Controlado por of Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn es
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17 FEB 14 21 FEB 14
Se dio de baja a formato, PR-DOT-01-
9 | F2_Reporte el Seguimiento del Plan de r :E‘LCM RS

Asignatura , PR-DOT-01-F5 Préctica de
Campo, PR-DOT-01-F12 asignacién de

aulas, ‘;
p
Alta al formato PR-DOT-01-F15 Lista RRAS
de asistencia semanal
, 14 | 21FEB14
Q)
Se incluyen en anexos formatos t RRC RRAS
actualizados del pmcedlmv?no 17 FEB 14 21 EB 14

RS
O
S
N

OO

Y

Documento Controlado por ef Sistema de Gestidn  de Calidad {SGC), Prohibide su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn es

vigente sise comulta en el Portal de los 56 en el Sitie Web de la Universidad: www.upgm.eduma




UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFQ DE | Clave: PROOT-01
Pagina; 19de 27
MEXICO “orpmabeds
T or ana Eduvacisin Inisgral son Honiids Hmanises” Fecha de emisién:
21-Febrero-2014
2 Chencie. g Frmclogin pue tearfforman *
Procedimiento de Gestion de la Asignatura
9. Anexos NA
Clave Registro ' :
F-CA-CUP-23 Plan de Asignatura. Q

| [ -
R S T—. ielissnsion
P R My . ijofja]n e

CAPELATIY X8 Basatuns wohatin be s s, ety Mvteelol
dualkge | ] -

mm: e Badailabnnes } 0 | 0 | S} 0 fopeloalih dulieh B oililoeedis | s g

i s bt b g
bas gon
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F-CA-CUP-24

Registro de Evidencias

s m e : = EorIlps
= H - B ‘e
poe b Tt = TITI e =
TIT . E - -
e
i
g r]
|- - B e

——

- il fremp — e

PR-DOT-01-F1
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura
PR-DOT-01-F2 Reporte del Sequimiento del Plan de Asignatura: Baja
PR-DOT-01-F3 Aslgnacion de Docentes O
- UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO Q
% T ame Cihnsitn SFtapoal som §Hoaiids Sbimenistn’*
= h,ﬁ-d,hp-ﬂ"-jﬁn— ]
"m-' SECHETARIA ACADEWICA
COORDIMACICN DE DOCEHCIA Y TUTORMA
ASIGHATION DE DOCENTES

|
N
PR-DOT-01-F4 Seguimiento de la P on Didactica

I__lﬂn'nl-u-ﬂ_
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura
PR-DOT-01-F5 Practica de Campo (Baja)

r e P s i) il e s Viviws i Pllins sy st i e (o nien
e ey Bt e M
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S i S A o —— i e+
te B e - 1 ad ¢ e
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PR-DOT-01-F6 Recuperacion de Clases @nrﬁdas (en original y copia)

Universidad Politacnica del Galfo de Maxico
R R " e e S P

O =
& Secretraria Academica

w Coordinncion de Docencia y Tuloria
' e SOLICITUD DE RECUPERACION DE CLASES NO IMPARTIDAS
PR-OOT-D1-FEREY 02
Frofesora Fecha .
REFOMCION
FERDOD TLRA =iifge] TECHAFALTA FECHA HOIA EALOM
2
TOTAL HiTE
G RECUPERACTON: GOCUMENTACION ANEXA
Tala OEhad ey COR SsR Doew. * Ueal et il paTER O R B e Dl de Progrres Eduzabive
eI Senti 0 13 MUSMD QUINTENG * Ascifioanis misens o maERcDNa
* GEAnUIEr U0 D8 SEETECE SAKarIE
RO Pl PRI (GO M) G VT 3 ey @ 1% de (08 foran contr st 31 mes
by o miag e B
Fama as Docanis Coprgmadders Doterde Dwettor it owd Brogiama Soud s
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PR-DOT-01-F7 Horario Docente
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1 ] ] L ] ] L3 1 L 3 1 O
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PR-DOT-D1-F8 Calendario de Viajes de

o Seeritints Acfores
&-nn O STUOIO ¥ PRACTICAS B CAMPG
' \ [ — P

4
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PR-DOT-01-F9 Reporte Semanal de Justificantes (registro en bitacora)
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CEERE

Q
N

PR-DOT-01-F10 Reporte de |la Calidad del Plan de Asignatura
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Procedimiento de Gestion de la Asignatura

Q

PR-DOT-01-F1 Distribucion de Aulas
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PR-DOT-01-F12 Asignacion de Aulas a grupos

PR-DOT-01-F13 Registro de presen recepcion de evidencias
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PR-DOT-01-F14 Reporte de Asistencla Semanal de los/las Profesores/as
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