ITESHU , PROCEDIMIENTO
e PLANEACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS POR COMPETENCIAS

Responsable: Subdirector(a) Académico(a) Fecha de revision: 24-Mayo-2024
Cédigo: P-AC-16 No. de revision: 08
1.- Objetivo

Establecer los lineamientos generales a través de los cuales se rigen las actividades académicas en la modalidad
escolarizada y mixta, para la formacién profesional por competencias de los (las) estudiantes con base en los
planes y programas de estudio, con enfoque en la mejora continua aplicado al SGI (Sistema de Gestion de la
Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema en Salud y Seguridad en el Trabajo, Responsabilidad Social,
Sistema de Gestion en Igualdad Laboral y no Discriminacion, Sistema de Gestion de la Energia) del ITESHU.

2.- Alcance
Aplica a los(as) involucrados(as) en el desarrollo y seguimiento de planes y programas de estudios con enfoque
a competencias en las modalidades escolarizada y mixta, considerando la normatividad aplicable al SGI del

Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan.

3.- Referencias

Cédigo Descripcion
NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) Sistema de Gestion de la Calidad
NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (1SO 14001:2015) Sistema de Gestion Ambiental

NMX-SAST-45001-ANCE-IMNC-2018 (ISO 45001:2018)| Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo

NMX-J-SAA-5001-ANCE-IMNC-2018 (ISO 50001:2018) | Sistema de Gestién de la Energia

NMX-SAST-26000-IMNC-2011 (ISO 26000:2011) Sistema de Gestion de Responsabilidad Social
NMX-R-025-SCFI-2015 Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacion
Decreto Num.547 Ley de Educacion Superior del Estado de Hidalgo

N/A Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del

Tecnoldgico Nacional de México agosto 2015.

N/A Manual de CACEI, CACECA, CIEES.

4.- Términos y definiciones

SGI.- Sistema de Gestion Integral

SGC.- Sistema de Gestion de la Calidad

SGA .- Sistema de Gestién Ambiental

SSST.- Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo

SGEnN.- Sistema de Gestion de la Energia

RS.- Responsabilidad Social

SGIG. - Sistema de Gestién de Igualdad de Género y no Discriminacion

TecNM. Tecnolégico Nacional de México.

CACEI. Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria A.C.
CACECA. Consejo de Acreditacion en Ciencias Administrativas, Contables y Afines.
CIEES. Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacién Superior

Elabord:

Dr. Octavio Guerrero Andrade Subdirector Académico /Mtro. Miguel Angel Espindola
Lugo/Subdirector de Investigacién y Posgrado. Lic. Maria Antonieta Miranda Rodriguez, ,
Mtra. Jimena Escamilla Mendoza, Lic. Luis Andrés Pérez Sanchez, Ing. German Olvera Apl’ObO:

Jiménez, Ing. Sergio Quintanar Garcia, Lic. Marcos Mendoza Hernandez, Arq. Juan Mtro. Juan José Molina Montufar / Director Académico
Manuel Sanchez Gonzélez, Mtra. Martha Magdalena Ortiz Palacios /Jefes(as) de
Divisién; Mtra. Maria del Rocio Lépez Bravo/ Jefa del Dpto. de Desarrollo Académico /
Dra. Nancy Ramos Lora/ Jefa del Dpto. de Ciencias Basicas.
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5.-Registros
Y1 . Tiempo de Responsable de Lugar de
Cadigo Registros P ., P & .
conservacion conservarlo almacenamiento
F-AC-03 Disponibilidad e interés docente 1semestre | Jefes(as) de Division | Archivo de Jefe(a) de
Divisién
F-AC-06 Carga horaria 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
Divisién
F-AC-07 Horarios de estudiantes 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
Divisién
E-AC-10 Propuesta de visitas a empresas 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
Divisién
E-AC-11 Reporte de visita a empresa 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
Divisién
F-AC-12 Horarios de aulas y laboratorios 1 semestre Laboratoristas Archivo de Laboratoristas
F-AC-15 Bitacora de avance de proyecto de 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
residencias profesionales Division
F-AC-17 Relacién de asignaturas 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
Divisién
F-AC-23 Registro de proyectos de 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
residencias profesionales Divisién
F-AC-38 Cuestionario de residencias 1 semestre Jefe(a) de Vinculacion |  Archivo de Jefe(a) de
profesionales Vinculacion
( Formulario Electrénico)
F-AC-39 Formato de registro de asesoria 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
(residencias profesionales) Division
F-AC-43 Relacién de estudiantes para visita 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
industrial Divisién
F-AC-47 Criterios de evaluacion de 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
asignaturas Divisién
F-AC-48 Cronograma de asignaturas 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
Divisién
F-AC-50 Autorizacion para salida de 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de Jefe(a) de
estudiante Division
F-AC-53 Instrumentacién didactica para la 1 semestre Jefes(as) de Division Archivo de jefe(a) de
formacion y desarrollo de Divisién
competencias profesionales
F-DA-01 Control de asesoria 1 semestre Jefe(a) de Archivo de Jefe(a) de
( Formato Electrénico) Departamento de Departamento de
Desarrollo Académico Desarrollo
Académico
F-DA-10 Informe final de tutoria 1 semestre Jefe(a) de Archivo de Jefe(a) de
( Formato Electrénico) Departamento de Departamento de
Desarrollo Académico | Desarrollo Académico
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6.- Control de cambios

Revisiéon

Descripcién

07

Se actualizo los siguiente:

Seccion 1, 2y 3, con referencia a las normas y lineamientos aplicables.

Se eliminé el registro F-AC-35.

Se modificd el nombre de los registros F-AC-07, F-AC-12, F-AC-43 y F-DA-01.

Se actualizo la seccidn siete de politicas (se eliminé el termino de curso global y se cambié el termino
reglamento por reglas de operacion del curso).

Se reestructuro la seccién de diagrama de flujo.

Se modifica la politica, “La solicitud de prérroga de pagos por parte de los estudiantes a la Direccion General
sera realizada de acuerdo con el procedimiento de captacion de ingresos propios”, por Cualquier situacion
imprevista referente a pagos sera analizada previa solicitud ante Direccién General del Instituto”.

Se modificaron los formatos F-AC-38 y F-AC-47.

08

Se actualizo los siguiente:

e Seccidn objetivo: Decia: “Establecer los lineamientos generales a través de los cuales se rigen
las actividades académicas en la modalidad escolarizada, para la formacion profesional por
competencias de los estudiantes con base en los planes y programas de estudio con enfoque a
competencias, con enfoque en la mejora continua aplicado al SGI (Sistema de Gestidén de la
Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema en Salud y Seguridad en el Trabajo,
Responsabilidad Social, Sistema de Gestion en Igualdad Laboral y no Discriminacion, Sistema de
Gestion de la Energia) del ITESHU.”, Dice: “Establecer los lineamientos generales a través de los
cuales se rigen las actividades académicas en la modalidad escolarizada y mixta, para la formacion
profesional por competencias de los (las) estudiantes con base en los planes y programas de
estudio, con enfoque en la mejora continua aplicado al SGI (Sistema de Gestién de la Calidad,
Sistema de Gestion Ambiental, Sistema en Salud y Seguridad en el Trabajo, Responsabilidad
Social, Sistema de Gestion en Igualdad Laboral y no Discriminacion, Sistema de Gestion de la
Energia) del ITESHU.”

e Seccioén Alcance: Decia: “Aplica a los(as) involucrados(as) en el desarrollo y seguimiento de planes
y programas de estudios con enfoque a competencias, considerando la normatividad aplicable al SGI
del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan”., Dice: “Aplica a los(as) involucrados(as) en el
desarrollo y seguimiento de planes y programas de estudios con enfoque a competencias en las
modalidades escolarizada y mixta, considerando la normatividad aplicable al SGI del Instituto
Tecnoldgico Superior de Huichapan.

e Seccion referencias: Se agregé el Decreto NUum. 547 “Ley de Educacion Superior del Estado de
Hidalgo”.

e Seccion registros: Se agreg6 el F-AC-48 Cronograma de asignaturas.

e Seccién politicas;

Se modificaron:

¢ Decia: “Para todas las visitas industriales que se realicen en donde el ITESHU no proporcione el
pago ante la empresa transportadora, se debera realizar un contrato del servicio de transporte con
la Subdireccién de administracion y finanzas y validado por el Departamento de convenios y
gestion de proyectos”, Dice: “Para todas las visitas industriales que se realicen en donde el
ITESHU no proporcione el pago ante la empresa transportadora, se debera realizar un contrato
del servicio de transporte con la Subdireccién de Servicios Administrativos.

e Decia: “Para el caso de visitas a empresas no asentadas en la propuesta del F-AC-10 al inicio del
semestre, se comunicard al area de Vinculacion a través de correo electrénico o memorandum
para su gestion, minimo cinco dias habiles antes de la visita, utilizando el mismo formato”. Dice:
Para el caso de visitas a empresas no asentadas en la propuesta del F-AC-10 al inicio del
semestre, se comunicard a la Subdireccion de Vinculacion a través de correo electrénico o
memorandum para su gestion, minimo cinco dias habiles antes de la visita, utilizando el mismo
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formato.

e Decia: “El estudiante que solicite curso semipresencial, notificara a su Jefe(a) de Divisién al
momento de reinscripcion y éste(a) asignara a un(a) asesor(a); el estudiante debera acudir al
Departamento de Servicios Escolares para registrar la asignatura, con liberacién de pago
correspondiente”, Dice “El (La) estudiante que solicite curso semipresencial debe registrar su
curso semipresencial en linea, el Jefe(a) de Division revisa y en su caso autoriza el curso, el
estudiante recibe referencia para realizar pago durante el periodo de reinscripciéon y una vez
establecido el Jefe(a) de Division asignara a un(a) asesor(a).”

e Decia: “Los(as) docentes deben registrar el resultado de las evaluaciones en el sistema de
acuerdo con el lineamiento de evaluacién y acreditacion de asignaturas”. Dice: “Los(as) docentes
deben registrar el resultado de las evaluaciones en el sistema dispuesto para ello”

e Decia: El pago para curso semipresencial se debera realizar en el periodo de pago de
reinscripcion. Dice: “Los pagos que realice el estudiante deberan efectuarse de acuerdo a las
fechas establecidas para tal efecto”.

e Decia: “La programacion de los cursos de verano para regularizacion académica del estudiante,
se realizara una vez que se conozcan las calificaciones finales”. Dice: “La programacion de los
cursos de verano para regularizacién académica del estudiante, se realizar4 una vez que se
conozcan las calificaciones finales del semestre correspondiente”.

Se agregaron:

e La carta de presentacion se emitira por el Departamento de Residencias Profesionales y
Servicio Social cuando el estudiante cumpla con los requisitos, se entregara maximo en un
dia hébil.

¢ Ladifusion de la Residencia Profesional y El Banco de Proyectos Institucional de Residencia
Profesional se realizara en los meses de octubre y abril a través del Departamento de
Residencias Profesionales y Servicio Social.

e El cronograma de asignaturas solo es aplicable para los programas educativos que se
imparten en modalidad mixta.

Se eliminaron:

e El Jefe(a) de Division llevara a cabo una entrevista a los aspirantes a ingresar.

e Los(as)docentes deben registrar el resultado de las evaluaciones en el sistema de acuerdo
con el lineamiento de evaluacion y acreditacion de asignaturas.”, “El formatoF-AC-53 sera
utilizado para las materias que se impartan a partir de la generacién agosto-diciembre 2018
para todos los programas académicos en todas las modalidades.

En el procedimiento, se modificaron los nombres de los puestos segun la Gltima actualizacién de la
lestructura organica.

7.- Politicas

Para la asignacién de horas frente a grupo, se consideraran las recomendaciones de los organismos
acreditadores, asi como la distribucion de las asignaturas por area de conocimiento.

Los requerimientos de contratacion de personal académico seran turnados al Departamento de Personal, con
base en las necesidades del programa académico solicitante por lo menos un mes antes de iniciar el semestre.
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Las actividades académicas y de vinculacién con los sectores social, privado, gubernamental, entre otros,
deberan apegarse a las politicas de la organizaciéon a la que se visita. Dichas actividades so6lo podran ser
realizadas por estudiantes y personal del Instituto.

Para todas las visitas industriales que se realicen en donde el ITESHU no proporcione el pago ante la empresa
transportadora, se deberd realizar un contrato del servicio de transporte con la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

Para el caso de visitas a empresas no asentadas en la propuesta del F-AC-10 al inicio del semestre, se
comunicara a la Subdirecciéon de Vinculacion a través de correo electronico o memorandum para su gestion,
minimo cinco dias habiles antes de la visita, utilizando el mismo formato.

Los justificantes de inasistencia de estudiantes por tiempo prolongado seran validos en caso de enfermedad,
accidente o estado de gravidez, entre otros, presentando justificante médico correspondiente a mas tardar a una
semana de la primera inasistencia a su Jefe(a) de Divisién. El (La) Jefe(a) de Division es quien elabora el
justificante.

El (La) estudiante que solicite curso semipresencial debe registrar su curso semipresencial en linea, el Jefe(a) de
Division revisa y en su caso autoriza el curso, el(la) estudiante recibe referencia para realizar pago durante el
periodo de reinscripcién y una vez establecido el Jefe(a) de Divisién asignara a un(a) asesor(a).

Los(as) docentes estadn obligados(as) a cubrir el 100% de los contenidos de la asignatura, asi como cubrir el
horario correspondiente segun su carga horaria.

El(La) docente debera elaborar y dar a conocer las reglas de operacién del curso de cada asignatura al inicio del
semestre.

El (La) docente al inicio del curso, debera aplicar una evaluacion diagndstica para caracterizar al grupo, quedando
dicha evaluacion diagnostica al resguardo del (de la) Jefe(a) de Divisién, asi como las evaluaciones parciales y
sus resultados.

Las instrumentaciones did4cticas y los instrumentos de evaluacién se revisaran en el seno de la Academia o
Consejo de Posgrado respectivamente, para enriquecer su contenido y plantear proyectos y actividades donde
se incluyan diferentes asignaturas antes del inicio del semestre.

Los(as) docentes deben registrar el resultado de las evaluaciones en el sistema dispuesto para ello.

La carta de presentacién se emitird por el Departamento de Residencias Profesionales y Servicio Social cuando
el estudiante cumpla con los requisitos, se entregara maximo en un dia habil.

La difusion de la Residencia Profesional y El Banco de Proyectos Institucional de Residencia Profesional se
realizard en los meses de octubre y abril a través del Departamento de Residencias Profesionales y Servicio
Social.

Los informes técnicos de residencias profesionales deberan ser resguardados de forma electrénica en la Jefatura
de Divisién por un tiempo de 5 afios.

La programacién de los cursos de verano para regularizaciéon académica del estudiante, se realizar4 una vez que
se conozcan las calificaciones finales del semestre correspondiente.

El cronograma de asignaturas solo es aplicable para los programas educativos que se imparten en modalidad
mixta.

Los pagos que realice el estudiante deberan efectuarse de acuerdo a las fechas establecidas para tal efecto.
Cualquier situacion imprevista referente a pagos sera analizada previa solicitud ante Direccién General del
Instituto.

R00/0618 Pagina 5 de 7 F-SGI-01
DOCUMENTO NO CONTROLADO CUANDO ES IMPRESO.




@—ITESHU

PROCEDIMIENTO

PLANEACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS POR COMPETENCIAS

Responsable:

Subdirector(a) Académico(a)

Fecha de revision:

24-Mayo-2024

Cadigo: P-AC-16 No. de revision: 08
8.-Diagrama de Flujo
Actividad Descripcion Responsable Cuando
nicio 1. Solicitar disponibilidad horaria e Jefe(a) de Division Noviembre
interés docentes F-AC-03 Docente Junio
v 2. Elegir modalidad para elaboracion de 5 semanas
planeacién de horarios Jefe(a) de Division antes de

1. Solicitar Disponibilidad docente

Mixta

2. Elegir
modalidad

Mixta, continua en el paso 3
Escolarizada, continua en el paso 4

reinscripciones

. Elaborar F-AC-48 Cronograma de

asignaturas y validar periodos

Jefe(a) de Division

5 semanas
antes de
reinscripciones

. » . . S 4 seman
v F-AC-48 4. Asignacion de materias y registro en Jefe(a) de Division semanas
3.Elaborar Cronograma de Escolarizada F-AC-17 antes de
asignaturas ) reinscripciones
I—DI 4. Asignar materias LF'AC'17 |
5. Solicitar criterios de evaluacién de Subdirector (a) Académico (a) 3 semanas
v asignatura F-AC-47 de manera Jefe(a) de Division antes de
F-AC-47 colegiada Docente reinscripciones
| 5. Solicitar Criterios de evaluacion
¢ 6. Elaborar Horarios de estudiantes y Jefe(a) de Division 3 semanas
e uso de aulas y/o laboratorios F-AC- antes de
| 6. Elaborar horarios estudiantes 07 y F-AC-12 reinscripciones
* 7. Elaborar F-AC-06 Carga horaria
_>| 7. Elaborar carga horaria de docente e docente y asignacioén de actividades Jefe(a) de Division 2 semanas
sustantivas a la docencia (asesorias, antes de
academia, vinculacién, calidad, reinscripciones
investigacion, etc.)
NO
8. Validar carga
horariay Director(a) General
gct:y;g?dsi Director (a) Académico(a)
8. Validar carga horaria y actividades g“gg_"ecwr (@ Acadefg'co 2 semanas
académicas ’ "Trﬁ\t/%rsﬁgat%igra °° antes de
Sl, continua erll el paso 9 Jefe(a) de Division reinscripciones
F-AC-06 NO, regresa al paso 7 Jefe(a) de Departamento de Personal
| 9. Firmar carga horaria autorizada Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
¢ Académico
Director(a) General
| 10. Recibir y entregar carga horaria | Director (a) Académico(a) 5
) ) i smi semanas
9. Firmar F-AC-06 autorizado Subdirector () Académico (a)
Subdirector (a) Posgrado e antes de
v Investigacion reinscripciones
Jefe(a) de Division
| 11. Realizar junta informativa | Docente
. 1 semana
. . Subdirector(a,
v 10. Recibe cargas horarias de docentes P (@) antes de
F-AC-53 Académico(a) reinscripciones
—Dl 12. Elaborar Instrumentacion Didactica P
Subdirector(a)
o ) . . o 1 semana
11. Realiza junta informativa de inicio de Académico(a)
antes de
semestre con docentes. Jefe(a) de Departamento de reinscrinciones
Desarrollo Académico P
13. Revisar y
~aprobar 1 semana
instrumentacion
didactica 12. Elaborar F-AC-53 y entregar a la Docente antes de
Jefatura de Division. iniciar el
semestre
) . 1 semana
13. Revisa y aprueba el plan de trabajo s
’ if Division n
Sl, continua en el paso 14 Jefe(a) de SI0 a _‘?S de
iniciar el
NO, regresa al paso 12
semestre
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Actividad Descripcién Responsable Cuando
) ) Docentes /Jefes(as)
;‘c‘t.i-v%:gztsa;it;?i(\fa-\? y realiza de Divisién/Jefe(a) de Durante el
complementarias y Departamento de Desarrollo semestre
1 P ) Académico/ Estudiantes
F-AC-10 N )
F-AC-11 15. Verificar que el (la) estudiante cumpla
F-AC-15 con el 70% de créditos Jefe (a) del Departamento de Al final de
F-AC-39 SI, continua en el paso 13 Residencias Profesionales y d
» 14. Realizar actividades F-AC-43 NO, regresa al paso 11 Servicios Social cada semestre
F-AC-50
F-DA-01
F-DA-10
Una vez que
16.Realizar Servicio Social Estudiante cubre el 70%
15. Cumple con el Adi
70% depcréditos de créditos
17.Verificar que el (la) estudiante cubra
los requisitos para la realizacion de la Una vez que
residencia profesional Jefe(a) de Division cumpla con los
o ) . . SI, continua en el paso 18 requisitos
> 16. Realizar servicio social NO, regresa al paso 16
Cuando
18. Realizar residencia profesional, Estudiante realice los
17 Cr‘;’é‘gﬁtgg" los Registra F-AC-23 y da seguimiento en Jefe(a) de Division tramites para
F-AC-39, requisita F-AC.15. Docente la residencia
profesional
¢ s F-AC-23
F-AC-15
F-AC-39
18. Realiza residencia profesional
Jefe (a) del Departamento de

19. Aplicar el F-AC-38 por

Residencias Profesionales y

Al término del

. programa educativo Servicios Social semestre
X K R A N F-AC-38
19. Aplica cuestionario de residencias
profesionales
20. Entrega resultados de andlisis del F-AC-38 20. Entregar el andlisis de la Jefe (a) del Departamento de
informacién del F-AC-38 por Residencias Profesionales y Enero vy julio
¢ programa educativo Servicios Social
21. Realizar el proceso de titulacion
Fin
Cuando
21.Realizar proceso de Titulacién con . cumpla con los
: ; Estudiante L
base al lineamiento. requisitos
9.- Anexo
N/A
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