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1. Propdsito

Asegurar el cumplimiento de los Programas de las Asignaturas, de todos los Planes de
Estudio ofertados por el Instituto Tecnolégico de Culiacan.

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los Programas de Asignaturas impartidos en las
Areas Académicas a nivel licenciatura del Instituto Tecnolégico de Culiacan, de acuerdo con
los Lineamientos Académico-Administrativos 2015 establecidos por el Tecnoldgico Nacional
de México.

3. Politicas de Operacion

3.1 Para licenciatura

a. Aplica para todos los programas vigentes de cada asignatura, correspondiente a los planes
de estudios por competencias de las carreras ofertadas en el Instituto Tecnol6gico de
Culiacan.

b. Para la operacién de este procedimiento se debe apegar a lo establecido en los
Lineamientos vigentes emitidos por el Tecnolégico Nacional de México (TecNM) para la
Acreditacion de Asignaturas (Capitulo 5, inciso 5.4.2 y 5.4.3 del lineamiento académico-
administrativo 2015, paginas de la 18 a la 22).

c. Eloladocente debe consultar su horario tentativo en linea de la(s) asignatura(s) tentativas
que impartird durante el semestre, con tres dias habiles de anticipacion al inicio de clase.

d. Eldocente deberd llenar en la plataforma oficial vigente el formato Instrumentacién didactica
para la formacién y desarrollo de competencias SIG-CA-FE-06-02 de la(s) asignatura(s) a
impartir e informar al Jefe de Proyectos de Docencia correspondiente, maximo cinco dias
después de haber iniciado las clases. El docente que cubra necesidades de materias
después de iniciado el semestre, tendra cinco dias después de que se le asignen sus grupos

e. El primer seguimiento en sistema se llevarad a cabo en la semana cuatro, donde se verificara
para entregar la instrumentacién y planeacién didactica SIG-CA-FE-06-02, el cumplimiento
de los documentos iniciales, (Planeacion del curso SIG-CA-FE-06-11), Instrumentacion
SIG-CA-FE-06-02, Evidencia docente SIG-CA-F-06-06, Formato de evaluacién diagnéstica
SIG-CA-F-06-07, Evidencia de evaluacion diagndstica) y evaluaciones parciales de acuerdo
con la instrumentacion del docente.
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A los docentes que se detecte desfase, se les aplicara seguimiento de acuerdo con el
formato Seguimiento docente SIG-CA-F-06-05.

Nota: En caso de que el docente incumpla con lo estipulado, el seguimiento sera por
entrevista o por visita al aula.

El segundo seguimiento en sistema se realizara en la semana doce, donde se revisard el
avance del curso de acuerdo con la Instrumentacion didactica elaborada por el docente.

A los docentes que se detecte desfase, se les aplicara seguimiento de acuerdo con el
formato Seguimiento docente SIG-CA-F-06-05.

La Jefatura de Departamento Académico y de Proyectos de Docencia tomaran las acciones
correspondientes con base al procedimiento para salidas educativas no conformes SIG-
CA-P-29.

La liberacion de las actividades frente a grupo del docente se realizara con la entrega
oportuna del Reporte Final del Semestre SIG-CA-F-06-03, las actas de calificaciones
firmadas y la revision de la totalidad de las actividades que marca el formato. Dicha
liberaciébn deberd ser archivada en el expediente del docente al inicio del siguiente
semestre.

Cada asignatura del plan de estudios es instrumentada a través de cursos, los cuales son
de caracter: ordinario, repeticion y especial.

En caso de identificarse plagio de un estudiante en algin entregable de la asignatura que
este cursando, se le sancionara no acreditando la evaluacion parcial correspondiente. De
reincidir en plagio la sancién serd no acreditar el curso.

El estudiante podra consultar sus calificaciones por unidad durante el semestre, en la
plataforma oficial vigente, una vez que cierre, solo podra consultar la calificacion final.

Las evidencias de la Gestién del curso se conservaran por tres afios en cada area
académica; éstas podran ser de manera digital o fisica.

n el caso de que en un area no se cuente con titular, la actividad seré responsabilidad de la

3.3 Reconocimiento del aprendizaje evaluado

Los docentes se aseguran de que después de las evaluaciones sumativas:

a. Los estudiantes son informados de los resultados de la actividad de evaluacién y la calificacion.
b. Los estudiantes tienen la oportunidad de apelar o solicitar la rectificacién de los resultados de la
actividad de evaluacion y la calificacion.

c. Lose

studiantes tienen pleno acceso a su trabajo y su evaluacion detallada, asi como también

oportunidades de retroalimentacion por medio de las plataformas Moodle, Teams o de manera

fisica.
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3.4 Apelacion de quejas y calificaciones

3.4.1 Apelacién de calificaciones

3.4.1.1 Para el caso de licenciatura, cuando exista una inconformidad de la calificacion (examenes,
proyectos, trabajos, etc.) durante el semestre, el tratamiento sera:

1) En primera instancia el docente y el estudiante revisan y analizan la calificacion, si llegan a
un acuerdo se corrige de inmediato en la plataforma la plataforma oficial vigente.

2) En segunda instancia si el docente y el estudiante no llegan a un acuerdo, el estudiante
solicita apelacién SIG-CA-F-06-10 con su coordinador e interviene comité académico para evaluar
la situacién del estudiante con evidencia probatoria.

3.4.1.2 En la apelacion de una calificacion final en licenciatura, el estudiante debera hacerlo
mediante el formato solicitud de queja o apelacion SIG-CA-F-06-10, a través del comité
académico, previo al inicio de clases del siguiente semestre el cual dara la resolucién por
medio de dictamen que sera entregado al departamento de servicios escolares para el
cambio de calificacion en el acta.

3.4.1.3 El tratamiento del proceso de queja y apelacion, se mantendran documentados y se
conservaran como evidencia, asi como las resoluciones de estas.

Las evidencias que se deberan resguardar son:

e Solicitud de apelacion
e Dictamen de resolucién
e Evidencia probatoria

Nota: Estas evidencias se resguardaran por lo menos 1 afio en la jefatura de la divisién de estudios
profesionales. (para licenciatura)

3.4.2 Sobre las quejas en el desarrollo del curso

3.4.2.1 El estudiante se dirigira con el coordinador de carrera para externar la situacion que le aqueja,
llenando el formato solicitud de queja y/o apelacién SIG-CA-F-06-10.

3.4.2.2 El coordinador evaluara si la queja procede. Para determinar si la queja procede, se evaluara
si cumple con la informacion suficiente para su atencién (niumero de control, correo electrénico del
guejoso, carrera, detalle de la queja y evidencias sustanciales de la queja).

3.4.2.3 Una vez que procede la queja se turna a comité académico donde se investigara y resolvera
la misma. Posteriormente se dara evidencia de la resolucién de la investigacién y respuesta al
estudiante.
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5. Descripcion del Procedimiento para Licenciatura

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1. Solicita al docente la|q 3 Informa al personal docente que| Jefe de Proyectos de
elaboraciondela consulte su horario de actividades SIG- Docencia
Instrumentacion didactica. CA-FE-06-01 en la plataforma oficial
vigente las materias tentativas a impartir
con 3 dias habiles antes del inicio del
curso expresado en el calendario escolar
SIG-IN-F-25-01.

1.2 Solicita al personal docente que
impartird la asignatura, la entrega de la
instrumentacion SIG-CA-FE-06-02, 5 dias
habiles después del inicio de curso
expresado en el calendario escolar SIG-

IN-F-25-01.
2. Elabora y captura 2.1 Elabora instrumentacion didactica del Docente
instrumentacion didactica | curso SIG-CA-FE-06-02 y planeacion del
del curso en sistema la curso SIG-CA-FE-06-11.

plataforma oficial vigente. |2-2 De acuerdo con el programa de la
asignatura se describe: caracterizacion de
la asignatura, intencién didactica y
competencia de la asignatura.

2.3 Analiza y captura los contenidos de las
unidades del programa y se definen
tiempos (Instrumentacion SIG-CA-FE-06-
02 y avance programatico).

2.4 Realiza analisis por competencias
especificas con base a temas y subtemas
a desarrollar y define las actividades de
ensefianza, asi como los indicadores del
alcance y su valor numérico.

2.5 Determina los elementos de la matriz
de evaluacion.

2.6 Declara las fuentes de informacion y
apoyos didacticos a utilizar, tomando en
cuenta la guia para el disefio de recursos
educativos SIG-CA-D-06-09.

2.7 Define la calendarizacién semanal de
la evaluacion formativa.

2.8 Captura la instrumentacién didactica y
planeacion del curso SIG-CA-FE-06-11 en
la plataforma oficial vigente.

3. Revisa la 3.1 El Jefe de Proyectos de Docencia| Jefe de Proyectos de
Instrumentacién Didactica |verifica la captura de la instrumentacion Docencia
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didactica  SIG-CA-FE-06-02 en la
plataforma oficial vigente.

Si la captura es valida, pasa al punto 4.
En caso contrario, regresa al punto 2.

4. Desarrolla programa del | 4.1 |nforma a los estudiantes el programa Docente
curso hasta semana 4. a desarrollar de acuerdo con el
lineamiento normativo vigente para la
acreditacion de asignaturas y les solicita
el llenado del Formato para la Evidencia
Docente SIG-CA-F-06-06 y entrega al
JOD.

4.2 Realiza evaluacién diagnéstica de
acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente para la acreditacion de
asignaturas.

4.3 Entrega al JOD el Formato para la
Evaluacion Diagnostica SIG-CA-F-06-07,
asi como, el instrumento que aplico.

4.4 Desarrolla el curso de acuerdo con la
instrumentacion didactica.

5. Realiza el primer 5.1 Realiza el primer seguimiento en la Jefe de Proyectos de
seguimiento en sistema plataforma oficial vigente, donde se Docencia
verificara el cumplimiento de los
documentos iniciales (instrumentacion
did4ctica SIG-CA-FE-06-02, Evidencia
docente SIG-CA-F-06-06, Formato de
evaluacion diagnostica SIG-CA-F-06-07,
Evidencia de evaluacion diagnéstica) y
evaluaciones parciales de acuerdo con la
instrumentacion del docente.

Si se detecta inconsistencia, se va al
procedimiento de Control de Salidas
Educativas No Conformes

SIG-CA-P-29-01. Después pasa al punto
7.

En caso contrario, Continua el programa
del curso en el punto 6.

6. Desarrolla programa del | 6.1 Desarrolla el curso de acuerdo con la Docente
curso hasta semana 12. instrumentacion didactica.

6.2 Entrega evidencias de las
evaluaciones al JOD.
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7. Se aplica formato de
seguimiento docente

7.1 En la semana cuatro se aplica
formato de seguimiento docente SIG-CA-
F-06-05 a los docentes que se les haya
detectado inconsistencia.

Jefe de Proyectos de
Docencia

8. Realiza el segundo

8.1 Realiza el segundo seguimiento en la

Jefe de Proyectos de

seguimiento en sistema plataforma oficial vigente. Docencia
Si se detectainconsistencia, se va al
procedimiento de Control de Salidas
Educativas No Conformes
SIG-CA-P-29-01.
En caso contrario, Continua el programa
del curso en el punto 6.
9. Desarrolla programa del |9.1 Desarrolla el curso de acuerdo con la Docente

curso hasta semana 16.

instrumentacion didactica.

9.2 Entrega evidencias de las
evaluaciones al JOD.

10. Se aplica formato de

10.1 En la semana doce se aplica

Jefe de Proyectos de

seguimiento docente formato de seguimiento docente SIG-CA- Docencia
F-06-05 a los docentes que se les haya
detectado inconsistencia.

11. El docente evalia al 11.1 Evalda el curso con apego a lo Docente

alumno y captura
calificacion.

establecido en el lineamiento normativo
vigente para la acreditacion de
asignaturas (Capitulo 5, inciso 5.4.2 y
5.4.3, paginas de la 18 a la 22).

11.2 Captura calificaciones en la
plataforma oficial vigente y se genera el
formato reporte parcial de calificaciones
SIG-CA-FE-06-04.

Si el estudiante esta conforme, pasa al
punto 4, 6 0 9 segun corresponda al
avance del curso.

No esta conforme, pasa al punto 12.

12. Revisa inconformidad

12.1 Cuando el estudiante no esta
conforme con su calificaciéon durante el
desarrollo del curso, éste solicita revision
de calificacién con el docente.

Si procede la inconformidad, pasa al
punto 21, cuando llega a un acuerdo con
el docente.

Docente y Estudiante
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No procede la inconformidad, pasa al
punto 13, cuando no llega a un acuerdo
con el docente.

13. Solicita apelacion 13.1 El estudiante realiza la solicitud de Estudiante
gueja y/o apelacion con el formato SIG-
CA-F-06-10 al coordinador(a) de carrera.
14. Recibe solicitud de 14.1 El coordinador de carrera recibe| Coordinador(a) de
apelacion. apelacion por parte del estudiante. carrera

Si procede, pasa al punto 15

No procede, Si es apelacion parcial se
continua con el desarrollo del curso en el
punto 4, 6 0 9 segun corresponda. De lo
contrario, termina proceso.

15. Revisa apelacion 15.1 El comité académico revisa la| Comité académico
solicitud de queja o apelacién SIG-CA-F-
06-10 y evidencias probatorias.

16. Realiza dictamen. 16.1 El comité académico genera el| Comité académico
dictamen.

Si es favorable el resultado, ¢ es apelacion
parcial?

Si, pasa al punto 21.

No, pasa al punto 18.

No es favorable, Si es apelacion parcial
se continua con el desarrollo del curso en
el punto 4, 6 0 9 segln corresponda. De lo
contrario, termina proceso y se pasa al

punto 17.

17. Recibe notificacion 17.1 El estudiante recibe el resultado de la Estudiante
apelacion.

18. Recibe dictamen. 18.1 ElI departamento de servicios| Jefatura del Depto. de

escolares recibe dictamen para correccién|  Servicios Escolares
de calificacion.

19. Captura correccibon de |19.1  Servicios escolares captura| Jefatura del Depto. de
calificaciones. correccién de calificacion en el sistema la| Servicios Escolares
plataforma oficial vigente.
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20. Imprime actas de 20.1 Servicio escolares imprime y entrega| Jefatura del Depto. de
calificaciones. actas de calificaciones al o la docente para| Servicios Escolares
firma.

20.2 Integra libro de actas de
calificaciones.

20.3 Actualiza Kardex del alumno(a).
21. Corrige calificacion 21.1 Cuando el docente llega a un acuerdo Docente
con el estudiante, corrige calificacién en la

plataforma oficial vigente y continGa con el
programa del curso.

escolares. entrega Reporte Final SIG-CA-F-06-03,

del semestre al docente previo que su Jefe de proyectos de

) docencia
expediente este completo para mostrar
en servicios escolares.
22.2 Recibe las actas de calificaciones y Docente

las firma.

Nota: El punto 22.2 solo aplica en caso
de que no exista una apelacién.

23. Elabora constancia de |23.1 El Jefe/a de Proyectos de Docencia Jefe de Proyectos de
liberacién de actividades. genera la constancia de liberacion SIG- Docencia.
CA-F-06-08, de acuerdo con los criterios
establecidos en dicho formato, para ser
archivado en su expediente.

Nota: En caso de no cumplir con los
puntos especificados en el formato puede
hacerse acreedor a una No Liberacion.

6. Documentos de referencia

Documentos

Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, Planes de
estudio para la formacion y desarrollo de competencias profesionales, octubre 2015.

Calendario Escolar SIG-IN-F-25-01.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente de los Institutos Tecnol6gicos.

Manual de Servicios Escolares 2007.

ELABORO REVISO AUTORIZO

VER2 JA15-08-2024 Y.L.S/16-08-2024 F.P.Z/19-08-2024

Pégina 11 de 19




Responsable: Jefaturas Académicas y Subdireccion

AT Académica.
Cdédigo: SIG-CA-P-06 P4gina: 12 de 13
Procedimiento para: Gestién del .
Curso Revision: 7
Referencia o
ISO 21001:2018: 8.1.1, 8.1.2, 8.1.3, | Emisién: Junio
8.2.1, 8.2.2, 85.1, 85.1.1, 8.5.1.3, | 2022
8.5.1.4, 8.5.6, 8.6, 8.7
Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas
7. Control de lainformacién documentada
TIEMPO DE RESPONSABLE DE .
REGISTROS ) CODIGO
CONSERVACION CONSERVARLO
Horario de Actividades 1 afio Jefatura del Area SIG-CA-FE-06-01
Académica
Instrumentacion Did4ctica para 1 afio Jefatura del Area SIG-CA-FE-06-02
la Formacion y Desarrollo de Académica
Competencias
Reporte Final de Semestre 1 afio Jefatura del Area SIG-CA-F-06-03
Académica
Reporte Parcial de 1 afio Jefatura Académica SIG-CA-FE-06-04
Calificaciones
Seguimiento Docente 1 afo Jefatura del Area SIG-CA-F-06-05
Académica
Evidencia Docente 1 afio Jefatura del Area SIG-CA-F-06-06
Académica
Evaluacion Diagnostica 1 afio Jefatura del Area SIG-CA-F-06-07
Académica
Constancia de Liberaciéon 1 afio Jefatura del Area SIG-CA-F-06-08
Académica
Guia para el disefio de 1 afio Jefatura del Area SIG-CA-D-06-09
recursos educativos Académica
Solicitud de Queja 0 Apelacion 1 afo Coordinador de carrera SIG-CA-F-06-10
Planeacion del Curso 1 afio Jefatura del Area SIG-CA-FE-06-11
Académica
Acta de Calificaciones Permanente Servicios Escolares Por niumero de Folio
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Responsable: Jefaturas Académicas y Subdireccion
Académica.
Cdédigo: SIG-CA-P-06 P4gina: 13 de 13
Procedimiento para: Gestién del .
Curso Revision: 7
Referencia o .
ISO 21001:2018: 8.1.1, 8.1.2, 8.1.3, | Emision: Junio
8.2.1, 8.22, 851, 8511, 8513, | 2022
8.5.1.4, 8.5.6, 8.6, 8.7
8. Cambios a esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
7 Agosto 2024 Actualizacion del procedimiento
6 Abril 2024 Actualizacién del procedimiento
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