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Orientaciones Generales

PLAN DE ESTUDIOS BASADOS EN EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS PROFESIONALES

A fin de facilitar su labor, consideramos que la lectura de la presente guia le rtsultaré de gran ayuda

para lograr un mejor desempeifio en su actividad académica frente a grupo. Para aclarar dudas sobre estos o
cualquier otro asunto de interés institucional, le solicito se sirva consultar al personal administrativo del area
académica, principalmente:

1.1

Ing. Marco Antonio Palomino Sanchez Director Académico

Mtro. Jesus Lobato Baez Subdirector de Investigacion y Posgrado

Ing. Martha Hernandez Luna Enc. de la Division de la Ingenieria Electromecanica

Jefe de la Division de la Ingenieria en Gestion

Abog. Miguel Omar Lépez Islas )
Empresarial

Ing. Abdias Oscar Ortigoza Carcamo

Mtra. Cecilia Ortega Herrera
Ing. Victor Torres Pérez
Mtra. Diana Maricela Gonzalez Delgado

Mtro. Moisés Fuentes Rodriguez

Lic. Yahira Magdalena Suarez Gonzalez
Ing. Veronica Rugerio Guerrero

Ing. Silvia Salazar Pérez

Jefe de la Division de la Ingenieria Industrial

Jefa de la Division de la Ingenieria en Industrias
Alimentarias

Enc. de la Division de Ingenieria en|Innovacion Agricola
Sustentable

Enc. de la Division de la Ingenieria en Sistemas
Computacionales

Enc. de la Division de Ingenieria en|Sistemas
Automotrices

Jefa del Departamento de Ciencias Basicas

Enc. del Departamento de Desarrollo Académico

Jefa del Departamento de Estudios Profesionales

Psic. Belén Flores Lobato Coordinacion del Programa Institucional de Tutoria

Psic. Guadalupe Trejo Loaiza Area de Atencién Psicolégica

Calendario de Actividades
Estudie el registro R10-PO-SGC-04 CALENDARIO ESCOLAR (formato electrénico) para determinar la
programacion adecuada de los temas que debe cubrir en la(s) asignatura(s) que usted imparte para
alcanzar las competencias planificadas.

Debera entregar al Departamento de Desarrollo Académico, el siguiente registro académico: R4-PO-

SGC-04 INSTRUMENTACION DIDACTICA (en forma impresa).

¢ Por qué son importantes estos documentos para impartir la catedra?
R4-PO-SGC-04 INSTRUMENTACION DIDACTICA. Es la organizacién de un conjunto de ideas vy
actividades que permiten desarrollar un proceso educativo con sentido, significado y continuidad. La
definicion y elaboracion de la instrumentaciéon didactica implica: analizar y organizar los contenidos
educativos; determinar propositos, intenciones y objetivos educativos, y competencias a desarrollar;
establecer y secuenciar las actividades que hagan posible el logro de las competéncias establecidas en
los programas de los planes de estudio; coordinar dichas actividades en el tiempo|y el espacio; es decir,
establecer un plan de acciéon completo y tener claros los fundamentos educativos que orientaran todo el
proceso.
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El objetivo de la instrumentacion didactica es ofrecer informacién suficiente para propiciar, en la
comunidad del ITS Libres, un proceso de informacion, formacion, colaboracgién, comunicacion vy
participacion continua.
Nota: Recuerde que es importante que los estudiantes mediante el registro R6{PA-SG-01 LISTA DE
ASISTENCIA, validen este registro, el cual se da a conocer en el encuadre del curso.
|

R5-PO-SGC-04 LISTA DE CALIFICACIONES PARCIALES, sirven a las Jefaﬁ‘,jras de Divisién y la
Coordinacioén Institucional de Tutorias para monitorear el desempefio del estudiante a través de los
criterios establecidos para la evaluacion del curso, a fin de detectar oportunamente problemas
académicos y realizar su canalizacion al area correspondiente, reduciendo los indices de reprobacioén y
desercion.

Nota: Recuerde que los estudiantes deben conocer la calificacion sumativa parcial de cada tema, es por
ello que se solicita a usted que el registro R5-PO-SGC-04 LISTA DE CALIFICACIONES PARCIALES,
tenga el 60% como minimo de las firmas de los estudiantes, exceptuando a aquellos que su asistencia

sea menor del 80%. ;

Estos documentos aportan registros que transparentan el trabajo docente y m | estran la calidad del
proceso académico en la Certificacion 1SO-9001:2008 y la Acreditacion de Programas de los planes de
estudio. Se hace hincapié en tomar en cuenta las fechas establecidas para la ENTREGA PUNTUAL de
dichos registros, las cuales se encuentran establecidas en el registro R11-PO-SGC-04 CALENDARIO
DE ENTREGA DE REGISTROS ACADEMICOS.

2. Politicas Generales

2.1 Al inicio del curso debe aplicarse una evaluacién diagnéstica al estudiantei con base en la(s)
competencia(s) previa(s) requerida(s) para el desarrollo de las competencnas especificas de la
asignatura. Esta evaluacion no forma parte de la evaluaciéon sumativa.

2.2 Las competencias a evaluar, estrategias e instrumentos de evaluacion, pr yectos formativos e
integradores, para cada asignatura se dan a conocer al estudiante al inicio del curso, de acuerdo con el
registro R4-PO-SGC-04 INSTRUMENTACION DIDACTICA.

2.3 La evaluacion formativa se realiza durante todo el curso y la ponderacion no debe ser mayor de 30%.

2.4 La evaluacion sumativa se realiza parcialmente con el objeto de verificar el alcance de la competencia
de la asignatura mediante los métodos, técnicas e instrumentos de evaluacion, la ponderacion debe ser
70%. ‘

2.5 Se deben considerar por lo menos tres criterios, maximo seis para la evaluaciéq formativa.

2.6 La valoracion numérica minima para acreditar una asignatura es de 70. |

|

3. De los cursos y la acreditacion de asignaturas.

3.1 Para que se alcance la competencia en una asignatura es indispensable que se apruebe el 100% de las
competencias especificas establecidas en el programa de estudio de la asignatura.

3.2 Para acreditar una asignatura el estudiante, tiene derecho a la evaluaciéon de primera oportunidad y
evaluacion de segunda oportunidad en los cursos ordinario, repeticion y especial.

3.3 Curso Ordinario. Es cuando el estudiante cursa una asignatura por primera vez y en éste los
estudiantes tienen los siguientes momentos:

o Evaluacién primera oportunidad: es la evaluacion sumativa que se realiza mediante evidencias
por primera ocasion a las competencias (especificas y genéricas) que integran el curso, durante el
periodo planeado y sefalado por el profesor. Este debe notificar, en dicho periodo, al estudiante el
nivel de desempefio alcanzado de la competencia, evidenciandolo mediante ﬁr[m en el registro R5-
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PO-SGC-04 LISTA DE CALIFICACIONES PARCIALES y de ser necesario establecer las
estrategias para complementar dichas evidencias, para la evaluacién de segunda oportunidad.

. Evaluacién segunda oportunidad: es la evaluacion sumativa de complementacién, que cumple
con la integracion de la(s) evidencia(s) no presentada(s) o incompleta(s) en la evaluacién de
primera oportunidad y se realiza al finalizar el curso de acuerdo con las ijfhas programadas por
la institucion. .

3.4 Curso de repeticion: Se efectua cuando el estudiante no alcanzo la competencia‘en el curso ordinario y
cursa la asignatura por segunda vez. Debe cursarse de manera obligatoria en el periodo posterior al que
no acredito la asignatura, siempre y cuando esta se ofrezca. En el curso de repeﬁcién de la asignatura,
no se toman en cuenta ninguna de las competencias que el estudiante haya alcanzado en el curso
ordinario.

3.5 La escala de valoracion es de 0 (cero) a 100 (cien) en cualquier oportunidad que se considere en este
lineamiento y la valoracién minima de acreditacion es de 70 (setenta).

3.6 En cualquiera de los dos cursos, si en la evaluacion sumativa de complementacion de una asignatura no
se acredita el 100% de las competencias especificas, se asentard como competencia no alcanzada
(NA).

3.7 Sodlo existen dos opciones de desempefio en la evaluacién de competencias considerada: Competencia
alcanzada o Competencia no alcanzada. La opcién de desempefio de compelencia alcanzada esta
integrada por cuatro niveles de desempefio: excelente, notable, bueno y suficiente; mientras que la
opcién de desemperio de competencia no alcanzada solo tiene el nivel de desempefio insuficiente.

3.8 La opcion de desempefio “Competencia alcanzada” se considera cuando el estudiante ha demostrado
las evidencias de una competencia especifica, en caso contrario se trata de luna “Competencia no
alcanzada”.

3.9 Para que el estudiante acredite una asignatura, debe ser evaluado en todas y cada una de las
competencias de la misma, y el nivel de desempefio alcanzado por el estudiante estara sustentado en
las evidencias y cumplimiento de los indicadores de alcance definidos en la instrumentacién didactica.

3.10  Los resultados de las evaluaciones de cada competencia se promedian paral obtener la calificacion
de la asignatura, siempre y cuando se hayan alcanzado todas las competencias.

3.11  Las valoraciones numéricas asignadas por el (la) profesor(a), a una competencia, indican el nivel de
desempefio con que el estudiante alcanzé la competencia y estara sustentada en los métodos, técnicas
e instrumentos de evaluacién que utilice el (la) profesor(a) para la asignatura, tomando como referencia
los indicadores de alcance que se describen en la Tabla 1 que a continuacion se presenta.

NIVEL DE VALORACION

DESEMPENO DESEMPENO INDICADORES DEL ALCANCE NUMERICA

Cumple con al menos cinco de los siguientes indicadores:
A. Se adapta a situaciones y contextos complejos. Puede
trabajar en equipo, reflejar sus conocimientos en la
interpretacién de la realidad. Inferir comportamientos o
consecuencias de los fenémenos o problemas en estudio.

Incluir mas variables en dichos casos de estudio. ‘

B. Hace aportaciones a las actividades acad?icas

COMPETENCIA EXCELENTE desarrolladas. Pregunta integrando conocimientos de ofras

ALCANZADA asignaturas o de casos anteriores de la misma asignatura.
Presenta otros puntos de vista que complementan al
presentado en la clase. Presenta fuentes de informacion
adicionales (Internet, documentales), usa mas bibliografia,
consulta fuentes en un segundo idioma, etc.

C. Propone ylo explica soluciones o procedimient no

vistos en clase (creatividad). Ante problemas o casos de

95-100

estudio propone perspectivas diferentes, para abordarlos y

/
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en otra asignatura o contexto para el problema que se esta
resolviendo. |
Introduce recursos y experiencias que promueven un
pensamiento critico; (por ejemplo el uso de las
tecnologias de la informacién estableciendo previamente
un criterio). Ante temas de una asignatura, introduce
cuestionamientos de tipo ético, ecolégico, histérico, politico,
econdémico, etc.; que deben tomarse en cuenta| para
comprender mejor, o a futuro dicho tema. Se apoya en|foros,
autores, bibliografia, documentales, etc. para sustentar su
punto de vista.

Incorpora conocimientos y actividades interdiscipliparias
en su aprendizaje. En el desarrollo de los temas |de la
asignatura, incorpora conocimientos y  actividades
desarrollados en otras asignaturas para lograr la competencia.
Realiza su trabajo de manera auténoma y autorregulada.
Es capaz de organizar su tiempo y trabajar sin necesidad de
una supervision estrecha y/o coercitiva. Aprovecha la
planeacion de la asignatura presentada por el (la) profesor(a)
(instrumentacién didactica) para presentar propuestas de
mejora de la tematica vista durante el curso. Realiza
actividades de investigacion para participar activamente

sustentarlos correctamente. Aplica procedimientos apferidos

durante el curso.
NOTABLE Cumple cuatro de los indicadores definidos en desempefo excelente. 85-94
BUENO Cumple tres de los indicadores definidos en el desempefio excelente. 75-84
SUFICIENTE Cumple con dos de los indicadores definidos en el desempefio 70-74
excelente.
COMPETENCIA | DESEMPENO | "° N.A.

NO ALCANZADA | INSUFICIENTE

procedimentales y/o actitudinales de los indicadores definidos en el

se cumple con el 100% de evidencias conceTJales.
desempeno excelente. q |

(No Alcanzada)

Tabla 1. Niveles de desempefio de las competencias

3.12 Curso especial: es cuando el estudiante no acredité la asignatura en curso de repeticion y cursa
dicha asignatura por tercera vez. El estudiante tiene derecho a cursar la asignatura por Unica vez en
curso especial en el siguiente periodo semestral o en verano, siempre y cuando ésta se ofrezca. Con
base a las causas de baja definitiva del Instituto, si el estudiante no acredita la|asignatura en el curso
especial es dado de baja definitiva de su plan de estudios del Instituto de adscripcion.

4 Respecto a la actividad docente
4.1 Al inicio del curso usted realiza las siguientes actividades:

e Entrega al estudiante el programa de estudios de la asignatura y el perfil de egreso, de su plan de

estudio vigente.

¢ Informa al estudiante acerca de la asignatura con base en la instrumentacion
a) Caracterizacion de la asignatura

b) Competencias previas.

c) Competencias especificas y genéricas a desarrollar.

d) Plan del curso.

e) Actividades de ensefanza y aprendizaje

f) Practicas

g) Proyecto de asignatura (formativo e integrador)
h) Estrategias y criterios de evaluacion.
i) Fuentes de informacion.

F’

didactica:
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e Verifica a los estudiantes que estan inscritos en su curso para tener derecho al proceso educativo de
calidad.

e Realiza una evaluacion diagnéstica a fin de identificar el nivel conceptual y procedimental previo,
necesario para desarrollar las competencias de la asignatura y define las| estrategias de apoyo
requeridas (asesoria académica, pedagogica, médica y/o psicolégica).

4.2 Durante el curso usted realiza las siguientes actividades: I

e Proporciona retroalimentacién continua y oportuna al estudiante del avarjce en su proceso de
aprendizaje y de las evidencias del mismo.

e Comunica al estudiante los resultados de las evaluaciones formativas en un tiempo maximo de cinco
dias habiles después de sus aplicaciones; asi como las areas de oportunidad para la mejora en el
desarrollo de las actividades que le permitan aspirar a un mejor nivel de desempeiio en las
evaluaciones posteriores.

o Establece las estrategias para complementar las evidencias con los estudlaqtes que no alcanzaron
las competencias de la asignatura.

e Entrega al Departamento de Desarrollo Académico el registro R5-PQ-SGC-04 LISTA DE
CALIFICACIONES PARCIALES de cada una de las asignaturas impartidas en el periodo escolar las
cuales incluyen la valoracion numérica del nivel de desempefo de las competencias especificas
alcanzadas por los estudiantes en los tiempos establecidos en el registro R11-PO-SGC-04
CALENDARIO DE ENTREGA DE REGISTROS ACADEMICOS. i

4.3 Al final del curso el Docente realiza las siguientes actividades: f

« Realiza la evaluacién sumativa final e informa a los estudiantes el nivel de de empeno alcanzado en
la asignatura y de su acreditaciéon. Entrega al Departamento de Desarrollo démico la valoracion
numérica del nivel de desempefo alcanzado por los estudiantes en el curso, mediante la calificacién
final entregada al Departamento de Servicios Escolares.

4.4 Se le pide puntualidad y asistencia en la imparticion de su catedra (aula, taller y/o laboratorio)

e Tolerancia maxima de 10 minutos a usted como docente y tolerancia maxima|de 15 minutos para los
estudiantes en el sistema escolarizado y sabatino (Médulos 2 y 3)

e Tolerancia maxima de 15 minutos a usted como docente y tolerancia mamm$ de 20 minutos para el
sistema sabatino, médulo1.

4.5 Al llegar a la institucion debera registrar su entrada, asimismo, al terminar su carga laboral diaria
registrara su salida a través de los torniquetes, ubicados en la entrada de la institucion, en caso de no
hacerlo, se considerara como inasistencia y no procedera el pago correspondiente. De igual forma el
incurrir un minuto después de su horario establecido de entrada le generara el descuento de una
hora laboral.

5 Respecto a los estudiantes

5.1 El estudiante de nuevo ingreso debera cursar obligatoriamente las asignaturas que le autoricen el/la
Jefe(a) de Division en coordinacion con el/la Jefe(a) del Departamento de Serviciés Escolares.

5.2 Debe realizar la evaluacién diagnéstica que aplique el (la) profesor(a) y asistir a/las sesiones de tutoria
y/o asesoria académica que le indique conforme a los programas institucionales, con base en los
resultados de su evaluacion.

5.3 Debe concluir el plan de estudios, incluyendo los periodos en que no se haya reinscrito, en un minimo de
siete y maximo de 12 (doce) periodos semestrales, considerando que su carga académica debe ser de
20 créditos como minimo y 36 como maximo, con excepcion de lo que se indique en los Lineamientos
vigentes de Servicio Social y Residencia Profesional.

Sistema de Gestion de la Calidad
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5.4 Tiene derecho a darse de baja de la asignatura, durante los primeros 10 dias hébiLs de haber iniciado el
curso.

5.5 Debe presentarse en el lugar, fecha y hora sefialada para desarrollar la acﬁividad que genera la
evidencia de una competencia, de no hacerlo se le considera competencia no alcanzada salvo
situaciones justificadas con el registro R18-PO-SGC-16 JUSTIFICANTE ACADEMICO.

5.6 Tiene una sola oportunidad de evaluacion de primera oportunidad para la acredltaclon de cada
competencia en curso de repeticion.

5.7 De no alcanzar la competencia especifica en la evaluacion de primera oportunid'fad con un desemperio
suficiente tendra derecho a la evaluacién de 2* oportunidad. ,

5.8 Si en la 22 oportunidad del curso ordinario no aprueba el 100% de las evidencias de las competencias,
repetira la asignatura. ‘

6 De las listas de calificaciones

6.1 El Departamento de Servicios Escolares le entregara el archivo digital donde asentara el resultado final
del estudiante en el curso que usted impartié, segin la oportunidad de acreditazién, que puede ser de
primera oportunidad y de segunda oportunidad; posteriormente imprimira el acta en el Departamento de
Servicios Escolares.

6.2 Las actas de calificaciones y/o registros académicos son documentos oficiales por lo que no deberan
presentarse con tachaduras, borrones o enmendaduras. No se podran reportar calificaciones ficticias,
ni usar claves. Los estudiantes tienen el derecho de conocer cémo esta forrrlIada la calificacion de

cada una de sus asignaturas. |
Ayudenos a no tener problemas, reporte sélo calificaciones veridicas y asenta'ndTIas después de que el

estudiante las conozca.
6.3 Las calificaciones deben reportarse con nimeros enteros y sin decimales en escala de 0 a 100, donde
70 es la calificacion minima aprobatoria. En caso de que el estudiante tenga|una calificacién de 0 a
69 se reportara como N.A.

7 Respecto a los libros y material didactico.
7.1 Basar su asignatura en la bibliografia con que cuenta el Instituto. ‘
7.2 Solicite el libro de texto al Centro de Informacion.

7.3 Se le invita a la utilizacion de las herramientas TIC's en su practica docente,
capacitacién en el manejo de estos recursos.

7.4 En caso de que usted necesite usar la sala audiovisual, favor de solicitarlo preferentemente con dos dias
de anticipacion, anotandose en la bitdcora que para tal efecto existe en el drea de la Direccion
Académica. |

7.5 Si su asignatura se basa en un libro no existente en el Centro de informacién, favor de indicar los datos a
la Jefatura de Division correspondiente para su posible adquisicion.

8 Carga académica.
A través de la Jefatura de Divisién correspondiente, se le entregara su carga abademica asi como los
temarios de la(s) asignatura(s) que impartira en el presente semestre. ‘
8.1 No esta permitido cambiar de salon o de horario sin previa autorizacion, debido al control administrativo
que se lleva. F
8.2 No esta permitido, bajo ninguna circunstancia, juntar a los grupos para impartir catedra.
8.3 En el caso de impartir asignaturas teérico-practicas es obligatorio realizar las rrécticas de laboratorio

sugeridas previamente o propuestas por usted. /-,

Sistema (.fe Gestion de la Calidad




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE LIBRES | No. de Registro

R1-PO-SGC-04
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla ‘
| Vigencia a partir de:
1 = 11/Septiembre/2017
GUIA PARA EL DESEMPENO DOCENTE | :’;:’:d;"a

8.4 En el caso de tener asignadas horas de descarga para la elaboracion de manulles, favor de entregar
bajo el formato acordado por su Academia al final de cada evaluacién parcial, a fin de generar los
manuales de practicas. '

9 Asesorias académicas L

9.1 En el caso de impartir asesorias académicas favor de requisitar el registro R13-PO-SGC-04 ASESORIA
ACADEMICA, y entregarlo al Departamento de Desarrollo Académico con base en la calendarizacion
establecida en el registro R11-PO-SGC-04 CALENDARIO DE ENTRE(iA DE REGISTROS
ACADEMICOS. Recuerde que es importante este registro si usted tiene asignadas horas de descarga
bajo este concepto. .

|

10 De la evaluacion a docentes ‘

LA EVALUACION, se realiza por parte del estudiante a través del instrumento disefiado por el
Tecnoldgico Nacional de México mismo que se aplica en los meses de MAYO y NOVIEMBRE; ademas de la
verificacién del cumplimiento de la Instrumentacion didactica correspondiente a rgda asignatura; estas
evaluaciones estan a cargo del Departamento de Desarrollo Académico en donde se evaluaran aspectos
como: '
¢ Desemperfio frente a grupo

o Dominio de la asignatura.

Planificacion del curso.

Ambientes de aprendizaje.

Estrategias, métodos y técnicas.

Motivacién

Evaluacion.

Comunicacion

Gestion del curso

Uso de TIC's.

e Cumplimiento de metas en las horas de descarga ‘

Asesoria general

Tutor(a) y/o Coordinador(a) TDA

Asesoria en Residencia profesional

Asesoria de Titulacion

Proyectos de Investigacion y/o Innovacion Tecnolégica

Actividades de Academia

Difusion

Emprendedores

Elaboracién de manuales de practicas

Material y Administracion de clases

Presidente o Secretario de Academia

O 0O 0 OO0 0 00

0O 0O 00 0 0O 0O 0O 0 0 0

Por otra parte el departamento de Desarrollo Académico evalua la actividad |docente mediante la
entrega puntual y grado de cumplimiento con lo planificado en los registros académicos de la
manera siguiente:

No. Doctos | Nombre del Registro Académico Puntaje
1 Instrumentacién didactica* 50 puntos
4 | Listas de calificaciones parciales* | 50 puntos
5 Registros 100 puntos

* por asignatura impartida /,
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Asi también recuerde que por cada dia habil de retraso en la entrega de reglistros académicos se
descontaran DOS puntos. w

Al final del semestre se entrega la R9-PO-SGC-04 CARTA DE LIBERACION DE ASIGNATURAS donde
se veran reflejados los resultados de los criterios anteriormente expuestos. Tome en cuenta que toda
esta documentacion es evidencia para que usted participe en el “Programa de Estimulos al
Desempefio del Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos” con la calificaciéon minima en
este rubro de 100%. LT

Recuerde que al entregar sus registros académicos sélo los imprimira en un original y se le sellara de
recibido en el registro R6-PO-SGC-04 ENTREGA DE REGISTROS ACADEMICOS.

Capacitacion |
La capacitacion es fundamental para la continuidad y permanencia como doclente del Instituto. La

capacitacion nos ayuda a todos a mejorar nuestro desempefio como docentes, por ello es de vital
importancia que cuide este aspecto y notifique a su Jefe de Divisién sus inquietudes a este respecto. Se le
solicita mantenga su curriculum actualizado entregando al Departamento de Recursos Humanos y al
Departamento de Desarrollo Académico, copia de la evidencia de su participacién en cursos de capacitacion,

certificacion, actualizacién y/o formacion profesional o docente.

Esperando que esta guia le sea de gran utilidad.

Le deseo que este semestre sea, para usted y para sus estudiantes, muy prpductivo y motivante.

Fecha de actualizacion: 8 de Enero de 2018

“POR UNA CULTURA CIENTIFICA, TECNOLOGIC SUSTENTATLE"

ATENTAME

DIRECCION ACADEMICA

Sistema de Lestio’n de la Calidad




