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. OBJETIVO

Planificar, ejecutar y dar seguimiento al
programatico de la asignatura a impartir.

programa académico vy control de avance

Il. ALCANCE

Aplica a todas las asignaturas que integran los planes y programas de estudio a nivel
licenciatura vigentes de la Universidad Politécnica de Tulancingo.

. DEFINICIONES

Carpeta de trabajo cuatrimestral. Es la que incluye el conjunto de documentos tales como:
Horario Individual del Personal Académico, Programa de Contenido Tematico, Programa
Control de Avance Programatico, Calendario Escolar Institucional correspondiente, Técnicas vy
meétodos de evaluacion, entregados al personal académico para gue realice su planeacion vy
programacion cuatrimestral acorde al formato Programa Control de Avance Programatico.
Espacio Educativo. Se consideran espacios educativos aguellos cuyo principal uso es apoyar
la funcion sustantiva de docencia entre otros se consideran a las aulas, laboratorios, talleres,
centros de computo.

Personal Académico. Personal contratado por la UPT v que participa de forma directa en la
funcion sustantiva de docencia.

Trabajador Académico: Son aguellas personas que desarrollan las funciones de docencia,
investigacion y desarrollo tecnoldgico, cientifico v humanistico, difusion del conocimiento v la
cultura en los términos de las disposiciones reglamentarias y de los programa educativos
vigentes (ver Articulo 4° del Reglamento Interior de Trabajo)

Sistema de Informacién Automatizado: Sistema gue emplea la Universidad Politécnica de
Tulancingo para efectuar el registro y control de calificaciones del alumnado de los diversos
programas educativos gue se ofertan en la institucion.

V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad y autoridad del personal académico realizar la planeacion de la(s)
asignaturas a traves del Programa Control de Avance Programatico, v en su caso establecer
las acciones gue posibiliten el cumplimiento del contenido tematico.

Es responsabilidad y autoridad de la Coordinacion de Programa Educativo la distribucion de
asignaturas al personal académico y espacios educativos.

V. DESARROLLO

La Coordinacion de Programa Educativo
con base en la informacion del alumnado
determina las asignaturas gue se requieren
aperturar en el siguiente periodo.

No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
1 Analiza /as necesidades de/ | Coordinacion | Mapa  Curricular  del | Lista de
cuatrimestre siguiente que incluye de Progr_ama P_rograma Educativo g asignaturas
2 a " o y Educativo Sistema de Informacion | regulares Y
pe( ura ge cursos regulares y Automatizado remediales
remediales. (FR-SAC-001)
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No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
2 | Solicita al personal académico su | Coordinacion | Lista de  asignaturas | Disponibilidad
A Nl : de Programa regulares y remediales horaria

disponibilidad de horario.  duestive (FR.SAC-002)
La Coordinacion de Programa Educativo
solicita su disponibilidad de horario vy la
propuesta de asignaturas a impartir el
siguiente cuatrimestre, con base en sus
competencias, revisando la lista de
asignaturas regulares y remediales por
aperturar en el siguiente cuatrimestre.
Entrega el formato para registrar su
disponibilidad de horario, al personal
académico.

3 Indica disponibilidad de horario Personal Lista de asignaturas | Disponibilidad

académico regulares y remediales horaria
El personal académico complementa el (FR-SAC-002)
formato de disponibilidad horaria vy lo
remite a la Coordinacion de Programa
Educativo.
4 | Distribucion de asignaturas al | Coordinacion | Disponibilidad horaria Carga horaria
4 de Programa grupal
personal academico Educativo (FR-SAC-003)
Con base en la informacion de m%@%%a de
disponibilidad de horario y competencias Personal
del personal académico, se define que Académico
asignatura impartird cada uno de ellos/as, (FR-SAC-004)
y se procede a la elaboracion de cargas
horarias grupales.
La Coordinacion de Programa Educativo
elaborara horario individual del personal
académico para integrarlo a la carpeta de
trabajo cuatrimestral vy entregarla al
personal académico a su cargo, recabando
el acuse de recibo de la carpeta de
trabajo.
5 | Captura de carga horaria Coordinacion | Carga horaria grupal Sistema de
de Programa Horario  Individual de | Informacion
La Coord“nac‘t’)n de programa Educativo Educat\»\/o PerSOﬂa\Académ\'CO Automatizado
realiza la  captura al Sistema de
Informacion Automatizado del Programa
Educativo, considerando asignaturas,
horarios, personal académico determinado
a cada asignatura, espacio(s) educativo(s)
asignado v limite de alumnos por grupo.

6 | Entrega manual y/o programa de | Coordinacion Programa de Estudios | Acuse de
asignatura y formatos que integran d%grogtfama X/Q . Manual de reCib‘?O ge
la carpeta de trqba[o cuatrimestral Heativo C;gggaﬁg Escolar tcggaejoa ©
al personal académico. Institucional cuatrimestral

(FR-SAC-005)
En la reunion de inicio de cuatrimestre la
Coordinacion de Programa Educativo
entrega la Carpeta de trabajo cuatrimestral
al personal académico.
La Coordinacion de Programa Educativo
integrara la carpeta de trabajo
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No.

Actividad

Responsable

Control o referencias

Registros

cuatrimestral con copias en formato
electronico o impreso (cuando aplique) de
al menos los siguientes documentos:

i. Programa de Estudios y/o Manual de
Asignatura
ii. Calendario Escolar Institucional
iii. Programa Control de Avance Programatico
iv. Cambio de calificaciones
V. Asesorias y Tutorias (individual vy grupal)
vi. Concentrado de Calificaciones
Vii. Pase de entrada y salida
Vill. Reprogramacion de clase
IX. Solicitud de Visitas Guiadas o Eventos
Académicos Externos
X. Reporte de Visitas Guiadas o Eventos
Académicos Externos
Xi. Mapa curricular
Xii. Horario individual de personal académico
i. Formato de examen

I

Recibe carpeta de trabajo vy
efectua la planeacion 3%
programacion de actividades de
1a(s) asignatura(s) a su cargo.

El personal académico recibe la carpeta
de trabajo cuatrimestral para que planee
y programe la imparticion de la(s)
asignatura(s) en el formato de Programa
Control de Avance Programatico.

El personal académico envia requisitado el
formato Programa Control de Avance
Programatico a la Coordinacion de
Programa Educativo para su revision, a
mas tardar una semana despues de que se
ha iniciado el cuatrimestre.

Personal
Acadéemico
(Profesor/a)

Horario  Individual de
Personal Académico

Programa de Estudios
v/0 Manual de
Asignatura
Calendario
Institucional

Escolar

Programa
Control de
Avance
Programatico
(FR-SAC-006)

Recibe avance para su verificacion

La Coordinacion del Programa Educativo
recipe del personal académico la
planeacion vy la programacion de la
imparticion de la(s) asignatura(s)
registrada en el formato  Programa -
Control de Avance Programatico para su
verificacion con referencia al Horario
Individual de Personal Academico,
Calendario Escolar Institucional vy el
Programa de Estudios y/o Manual de
Asignatura.

Coordinacion
de Programa
Educativo

Programa de Estudios
v/0 Manual de
Asignatura
Calendario
Institucional

Escolar

Programa
Control de
Avance
Programatico
(FR-SAC-006)

¢Es correcta la informacion?

La Coordinacion del Programa Educativo
después de verificar lo requisitado por el
personal académico, en el formato
Programa - Control de Avance
Programatico y en el caso de requerir
correcciones se le regresa al personal
academico para la  adecuacion, segun

Coordinacion
de Programa
Educativo

Programa de Estudios
v/0 Manual de
Asignatura
Calendario
Institucional
Horario Individual de
Personal Acadéemico

Escolar

Programa
Control de
Avance
Programatico
(FR-SAC-006)
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No.

Actividad

Responsable

Control o

referencias

Registros

corresponda.

En el caso de no tener observaciones a
dicha informacion, la Coordinacion de
Programa Educativo lo envia a la
Direccion de Division correspondiente para
su validacion v autorizacion.

10

Corrige el Programa - Control de
Avance Programatico

El profesor corrige el contenido del
formato programa - control de avance vy
envia de nuevo a la Coordinacion de
Programa Educativo para su verificacion,
continuar en la secuencia 7.

Si esta correcto continda en la secuencia 11.

Personal
Acadéemico
(Profesor/a)

Programa

Control  de

Avance Programatico

Programa
Control de
Avance
Programatico
(FR-SAC-006)

Informa al alumnado de cada
asignatura a su cargo, las unidades
Vv resultados de aprendizaje

El  personal académico informa al
alumnado sobre las unidades vy resultados
de aprendizaje contenidos en el Programa
de Estudios y/o Manual de Asignatura,
firmando el Jefe/a de Grupo en
representacion del resto del grupo en el
Programa - Control de Avance
Programatico, como evidencia de que el
grupo esta enterado de la planeacion vy la
programacion de la asignatura a impartir.

Personal
Acadéemico
(Profesor/a)

Programa
y/0
Asignatura
Calendario
Institucional

de Estudios

Manual de

Escolar

Programa
Control de
Avance
Programatico
(FR-SAC-006)

12.

Registra el avance programatico
cuatrimestral al término de cada
semana

El personal académico realiza el registro
del avance tematico, al término de cada
semana, en el formato Programa Control
de Avance Programatico.

El Jefe/a de Grupo, a su vez en el mismo
documento firma el avance cuando

Personal
Acadéemico
(Profesor/a)

Programa

y/0
Asignatura

de Estudios

Manual de

Programa
Control de
Avance
Programatico
(FR-SAC-006)

13.

corresponda.

Verifica el cumplimiento  del
registro del avance programatico
en cada evaluacion parcial

La Coordinacion de Programa Educativo
supervisa el registro del avance
cuatrimestral, al finalizar cada semana, en
el formato Programa Control de Avance
Programatico.

En caso de existir retrasos, en las
Observaciones se deben redactar las
acciones a realizar a efecto de lograr el
objetivo de la asignatura.

Coordinacion
de Programa
Educativo

Programa

y/0
Asignatura

de Estudios

Manual de

Programa
Control de
Avance
Programatico
(FR-SAC-006)
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No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
14. | Valida el avance programatico Direccion de Programa de Estudios | Programa
Division y/c_) Manual de | Control de
La Direccion de Division realiza la Asignatura ér\/sgrca]ina’tico
supervision y validacion del registro en el
formato Programa - Control de Avance (FR-SAC-006)
Programatico al término de cada
cuatrimestre.

VI Indicadores de proceso y de producto
De proceso

Total de asignaturas impartidas por Profesores de Asignatura

Total de asignaturas impartidas por Profesores de Tiempo Completo

Numero de personal acadéemico por tipo de contratacion y género

(Total de asignaturas gque cumplen el 100% de avance programatico al final de cada
unidad /Total de asignaturas ofertadas por cuatrimestre del Programa Educativo) *100
NuUmero promedio de estudiantes por aula

(Horas utilizadas por espacio educativo/Horas disponibles por espacio educativo)*100
[Indice de uso horario]

AN NN Y N

De producto

v' (Total de asignaturas gue cumplen el 100% de avance programatico al final del
cuatrimestre /Total de asignaturas ofertadas por cuatrimestre del Programa
Educativo) *100

Nota: Los indicadores se reportaran cuatrimestralmente por Programa Educativo.

VIl Registros
T . Tiempo de Responsable de Lugar de
Codigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
_ o Archivo de la
Lista de asignaturas regulares Cuatrimestre Coordinacion de : ”,
FR-SAC-001 : : Coordinacion de
y remediales vigente Programa Educativo Programa Educativo
‘ . - Archivo de la
FR-SAC-002 | Disponibilidad horaria Cusitmg%?;tfe DrgOSarSwlgaE%%ggt‘evo Coordinacion de
9 9 Programa Educativo
‘ . - Archivo de la
FR-SAC-003 | Carga horaria grupal Cu\a/itmg:ﬁ;tre prgoggﬂlgaﬁ'ﬁzgio Coordinacion de
9 9 Programa Educativo
— L Archivo de la
Horario Individual de Personal Cuatrimestre Coordinacion de : ~.
FR-SAC-004 - . Coordinacion de
Académico vigente Programa Educativo Programa Educativo
— o Archivo de la
Acuse de recibido de carpeta Cuatrimestre Coordinacion de : ”.
FR-SAC-005 : ‘ . ‘ Coordinacion de
de trabajo cuatrimestral vigente Programa Educativo Programa Educativo
-, Archivo de la
) ) Programa Control de Avance ~ Direccion de . e
FR-SAC-006 Programatico Un afio Division D‘rgi/cils?gmde
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VI, Referencias
Coédigo Documentos
No aplica Calendario Escolar Institucional

Documento Externo | Programa de Estudios
Documentos Externo | Manual de Asignatura

IX. Control de cambios
No. de edicién Cambios Fecha
2 Se cambia el formato para elaboracion de procedimiento a efecto | 02/Sep/2013
de integrar otras normas.

o

MtyoAeoncio Marafor Priego Programacion y Eygflacion Retiar

Direccidn de Division de { eé/ [
Econdmico - Administrakivas Direccion de Plan On, ! >
H i
i Mtro. Gerarn Sttez Reyes

repcion de DiwSion de Mtro. Arturo on
Ingenjefia fhdez
rAlflonso Padilld Vivanc
abo Reviso O
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