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1. Propoésito
Asegurar el cumplimiento de los Cursos de todo el Plan de Estudio.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todas los Cursos impartidos frente a grupo.

3. Politicas de operacion:
3.1. Para la operaci6n de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en los Lineamientos
vigentes para la Acreditacion de Cursos.

3.2. La Subdireccién Académica hace entrega del horario oficial donde se informa del o de los
cursos que impartira durante el semestre, 10 dias de anticipacién, previo al inicio de clase.

3.3. EI (La) docente debe entregar al Departamento de Docencia posterior al inicio del semestre la
planeacion del curso.

3.4. El seguimiento pedagégico a la difusién de la planeacion del curso en los grupos se llevara a
cabo al término del semestre.

3.5. Laliberacién de las actividades frente a grupo del docente, se realizara con la entrega oportuna
de las actas de calificaciones firmadas en Control Escolar.
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4. Descripcion dé las etapas:

Responsable:

Secuencia: Actividad:
1. Asignacion del 1.1. Asigna los cursos del semestre conforme a los perfiles | Subdirector
curso profesionales mediante un oficio. académico
1.2. Solicita la planeacién del curso.:
2 Realiza g; . éra;:iza llos Pc:lontenigi'os <;iell 8urso.Ac PR.PC.03.F01
¥ X .2. Elabora la Planeacién del Curso AC-PR-PC-03-F01.
gfgﬁ?c'én del 2.3. Entrega de la Planeacion al departamento de Docencia, Docente
posterior al inicio de clases.
3. Revisa | 3.1 Recibe la Planeacion del curso y verifica que contenga los | Departamento
Planeacién del Curso | elementos basicos del formato AC-PR-PC-03-F01. de Docencia
4.1. Informa al Estudiante el programa a desarrollar de
acuerdo al normativo vigente para la acreditacion del curso.
4.2. Desarrolla el curso de acuerdo a la Planeacién del Curso
AC-PR-PC-03-F01.
4.3. Evaliia el curso conforme a la siguiente escala:
) itacic Competente. 10.
éurﬁs\c(:)r.edltacwn ael Satisfactorio. 9. Docente
Suficiente. 8.
Regular. 7.
Basico. 6.
No se muestra. 5.
4.4. Captura calificaciones en el Sistema de Integracién
Escolar (SIE).
5. Entrega de 5.1. Recibe calificaciones del nivel de desempenio. .
) 5.2. En caso de no haber acreditado presenta examen Estudiante

calificaciones.

extraordinario.

6. Regularizacion
de curso.

6.1. Conforme al calendario escolar se programan los.
examenes extraordinarios.

Control Escolar

7. Examen
extraordinario

7.1. Aplica examen extraordinario
7.2. Entrega acta de examen extraordinario.

Docente

5. Documentos de referencia.

Documento:

Norma. ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.

Norma ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.

Norma ISO 21001.2018. Sistemas de Gestién para Organizaciones Educativas - Requisitos con
orientacién para su uso.

Normas especificas de control escolar relativas a la seleccidn, inscripcién, reinscripcion,
acreditacion, regularizacién, certificacion y titulacién de las licenciaturas para la formacion de
docentes de educacién basica, en la modalidad escolarizada (planes 2018).

Planes y Programas de Estudios vigentes.
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6. Registros.

e
Sl Kl e
Planeacion del curso Un semestre gig:rr\t;r:ento de AC-PR-PC-03-F01.
7. Glosario.

Calificacion: Es el resultado cuantitativo de una evaluacién que sirve para indicar el rendimiento

escolar de los estudiantes.

Examen: Es el proceso de evaluacion didactico mediante el cual se valoran los conocimientos que
poseen los estudiantes después de la ensefianza impartida.

Docente Asignado: Profesional del area que demuestre su competencia.

Planeacion del curso: Planeacion del Aprendizaje del estudiante en funcion de las actividades a
desarrollar por el profesor durante el desarrollo de la asignatura a impartir durante el semestre.

8. Anexos:

Anexo

Cédigo

Instructivo para elaborar informacién. (CA-IT-EI-01).

9. Cambios a esta version:

Fecha de actualizacion.

Descripcion del cambio.

17 de diciembre del 2021 Actualizacién de la Norma ISO 9001:2015.

28 de agosto del 2023 Actualizacion de la Norma I1SO 9001:2015 e ISO 21001:2018.
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