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	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	07 de mayo, 2014
	Elaboración del documento.

	2
	30 de agosto, 2017
	Actualización los nombres de los titulares.

Modificación del apartado de Referencias. 
Utilización de lenguaje incluyente.

	3
	30 de octubre de 2017
	Se modificó el indicador de medición de desempeño.
Se actualizó el apartado de Referencias.

Se actualizó el índice.

Se actualizó la versión del Formato FO-TESCo-04 por el uso del lenguaje incluyente. 

	0
	01 de Marzo de 2018
	Actualización a la Norma ISO 9001:2015

	1
	30 de Julio de 2018
	Atención de la oportunidad de mejora derivada de la Auditoría Externa.

	2
	20 Septiembre 2018
	Atención de la oportunidad de mejora derivada de la Auditoría Externa.

Actualización de indicadores y Riesgos

	3
	07 de Mayo de 2019
	Se actualizan formatos y anexos por cambio de versión.

Se actualiza el nombre del Director General del TESCo.

	4
	04 de Noviembre de 2019 
	Se actualiza por cambio de Autoridades.

Responsable del Subproceso y Vo. Bo. Titular de Calidad Educativa

	5
	24 de abril del 2020
	Actualización en el nombre del titular responsable del SGC del TESCo.
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Objetivo.

Mantener una evaluación permanente de los estándares de las asignaturas del TESCo mediante el seguimiento de la Instrumentación didáctica para la formación y desarrollo de competencias.
Alcance.

Aplica al personal adscrito al TESCo encargado de dar seguimiento al avance de la Instrumentación Didáctica.

Referencias.

Ley que Crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal Denominado Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 4 de septiembre de 1996.

Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, vigente.

Manual General de Organización del TESCo, vigente.

Manual de Lineamientos Académico- Administrativo del TecNM, vigente.

Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001:2015.
Norma Mexicana 025 NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación vigente.
Responsabilidades / Autoridades.
La Jefatura de División es la unidad administrativa que tiene la autoridad para supervisar el avance de la Instrumentación Didáctica.

El personal académico tiene la facultad en su clase de establecer las estrategias de enseñanza-aprendizaje que contribuyan a la adquisición de las competencias genéricas y específicas establecidas en el programa de estudio de la asignatura.
La Jefatura de División debe:
· Disponer en una carpeta la Instrumentación Didáctica aprobada para ser firmado por el personal académico.
· Rubricar al final de cada periodo de evaluación parcial como Vo.Bo. del avance de la Instrumentación Didáctica.

· Realizar la supervisión de clase al personal académico  
· Realizar la retroalimentación al personal académico.
El personal académico debe:
· Rubricar la Instrumentación Didáctica en forma semanal.

· Acudir a la Jefatura de División correspondiente para recibir la retroalimentación de la Supervisión de Clase.
· Atender las observaciones que realice la Jefatura de División.
Definiciones.

Instrumentación Didáctica: Es el instrumento mediante el cual, el personal académico plasma la programación de las actividades de enseñanza-aprendizaje, para aprobar la asignatura.
Asignatura: Cada una de las materias que se enseñan en el TESCo como parte del plan académico de estudios.
Personal Académico: Es el personal cuya función principal es la de impartir clases y dar asesoría académica.
Insumos.

Formato de instrumentación Didáctica para la formación y desarrollo de Competencias Profesionales

(FO-TESCo-51).
Resultados.

· Seguimiento del avance de la Instrumentación Didáctica.
· Formato de Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad FO-TESCo- 82.
Interacción con otros subprocesos.

· Elaboración y Aprobación de la Instrumentación Didáctica PO-AC-TESCo-01.
Políticas.

· El seguimiento del avance en el programa de estudios de cada asignatura, debe ser avalado mediante la rúbrica semanal del personal docente, y la rúbrica de la Jefatura de División al final de cada periodo de evaluación parcial, en los espacios reservados para este fin en el Formato de instrumentación Didáctica para la Formación y Desarrollo de Competencias Profesionales (FO-TESCo-51).

· La supervisión de clase se realizará como mínimo a un 10% de la plantilla docente.

Desarrollo.
	No.
	Responsable
	Descripción de la Actividad

	1
	Personal Docente
	Rubrica semanalmente el avance de la instrumentación didáctica en la Jefatura de División correspondiente.

	2
	Jefatura de División
	Revisa las hojas de avance del Formato de instrumentación Didáctica para la Formación y Desarrollo de Competencias Profesionales (FO-TESCo-51) y rubrica al final de cada periodo de evaluación parcial de Vo.Bo.

	3
	Jefatura de División
	En caso de no estar al corriente el avance semanal de parte del personal docente, se le notifica para que requisite la información faltante.

	4
	Personal Docente
	Atiende notificación de la Jefatura de División y requisita información faltante.

	5
	Jefatura de División
	Supervisa el desarrollo de la clase de al menos el 10% del personal docente adscrito a su jefatura y acude en el horario de la asignatura seleccionada con el formato Supervisión de clase (FO-TESCo-04).

	6
	Personal docente
	Atiende al Titular de la jefatura de división, desarrolla su clase.

	7
	Jefatura de División
	Observa la clase y requisita el formato Supervisión de clase (FO-TESCo-04) y al término de la misma le indica verbalmente al personal docente la fecha para recibir la retroalimentación.

	8
	Personal docente
	Acude a la Jefatura de División en la fecha indicada.

	9
	Jefatura de División
	Recibe al personal docente, realiza retroalimentación y entrega formato Supervisión de clase (FO-TESCo-04) en original y copia para firma de enterado.

	10
	Personal docente
	Recibe formato Supervisión de clase (FO-TESCo-04), firma y turna.

	11
	Jefatura de División
	Recibe, firma y analiza si se requiere una nueva supervisión de clase, de ser así, se conecta con el punto 2.

	12
	Jefatura de División
	De no ser necesario, archiva documento.
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Medición.
Número de Instrumentaciones didácticas validadas.

	Instrumentaciones validadas
85%
	=
	No. de  Instrumentaciones validadas 
en tiempo y forma
	x 100

	
	
	No. de Instrumentaciones por asignatura del Programa Educativo en el semestre
	


Número de Instrumentaciones didácticas revisadas.

	Instrumentaciones revisadas
85%
	=
	No. de  Instrumentaciones revisadas mensualmente
	x 100

	
	
	No. de Instrumentaciones por asignatura del Programa Educativo en el semestre
	


Personal docente supervisado en clase.
	Docentes supervisados en clase al semestre
(Mínimo 10%)
	=
	No.de docentes supervisados en clase al Semestre
	x 100

	
	
	No. de docentes adscritos al Programa Educativo en el semestre
	


De forma semestral se envía la medición de los indicadores de calidad de este Subproceso al Departamento de Calidad Educativa.
Anexos y Formatos:
· Entradas y Salidas del Subproceso. FO-TESCo-76

· Matriz de Riesgos del Subproceso. FO-TESCo-87

· Matriz de Comunicación del Subproceso. FO-TESCo-86

· Formato de Instrumentación Didáctica para la Formación y Desarrollo de Competencias Profesionales. FO-TESCo-51.

· Formato de Supervisión de clase. FO-TESCo-04.
· Formato Contexto de la Organización. FO-TESCo-88.
· Formato de Seguimiento de Indicadores del Plan Rector de Calidad. FO-TESCo-82
· Formato Solicitud de Cambios en Información Documentada (Alta-Baja-Modificaciones) 
FO-TESCo-02
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 

	No.
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Subproceso fuente de entrada.
	Subprocesos que anteceden al subproceso

	2
	Entradas
	Formato que se utilizan para el inicio del proceso 

	3
	Subproceso
	Nombre del subproceso en cuestión 

	4
	Salida
	Formatos procesados 

	5
	Subproceso de salida.
	Formato de entrada  del siguiente subproceso 

	6
	Personas
	Personal responsable de los departamentos 

	7
	Materiales
	Insumos que requiere el subproceso 

	8
	Equipos/Maquinaria
	Equipo  que requiere el subproceso 

	9
	Salida No Conforme
	Requisitos no cumplidos 

	10
	Identificación 
	No. del requisito no Cumplido 

	11
	Acción/ otra
	Planeación para resolver la No Conformidad  

	12
	Quien autoriza / Quien Verifica
	Jefe inmediato del Subproceso/  Jefe de Calidad

	13
	Conocimiento
	Responsable del Proceso, Jefe de Calidad Educativa o Auditor Líder 

	14
	Tipo de archivo
	Control de documentos 

	15
	Resguardar
	SGC 

	16
	Usuario 
	Responsable del subproceso 

	17
	Elaboro/Nombre Y Firma

	Responsable del subproceso a  ser analizado  en la matriz de entradas y salidas 

	18
	REVISÓ/Nombre Y Firma

	Responsable del proceso a ser analizado

	19
	Visto Bueno
	Jefe del departamento de Calidad Educativa 

	20
	Autorizó/Fecha
	Director General


	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN



	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	1   Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato en cuanto a las firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	09 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa

	4
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación

	5
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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Bien de alcance con valor 75-84
Suficiente 7074
Competencia no Insuficiente Cumple con la evaluacion sumativa de fos indicadores | NA (no alcanzada)
alcanzada de alcance con valor menor a los 70 puntos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
	No.
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Periodo
	Indicar el periodo en que se realiza.

	2
	Subproceso
	Escribir el nombre del subproceso.

	3
	Riesgo
	Descripción del riesgo detectado, brevemente. 

	4
	Impacto potencial
	Indicar el impacto potencial: Satisfacción del cliente, impacto directo en la reputación de la organización. Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a eventos potenciales, consecuencias o a una combinación de éstos. (Alto, Medio, Bajo)

	5
	Identifica si el riesgo se asume, se comparte o se traslada.
	Define si: se asume, se comparte o se traslada.

	6
	Acciones
	Indicar la acción a realizar.

	7
	Formula de medición
	Ejemplo para determinar la fórmula numérica del indicador

(365/365= 100%).

	8
	Meta
	Escribir la meta que lleva en el subproceso y que tiene que ver con el Plan Rector de Calidad.

	9
	Eficacia de las acciones
	Indicar la Acción a realizar para mantener la eficacia. 

	10
	Seguimiento
	Proceso de  Monitoreo y Control del Trabajo del Proyecto,  proceso a seguir y revisar.

	11
	Frecuencia de medición 
	Indicar si la frecuencia es (Mensual, Trimestral, Semestral o Anual).

	12
	Área responsable de la medición
	Indicar el Área o Departamento responsable del Subproceso.

	13
	Frecuencia de Evaluación
	Indicar cada cuanto tiempo se realiza la Evaluación (mensual, trimestral, semestral o anual u otro).

	14
	Área Responsable de Evaluación
	Indicar el Área Responsable para la Evaluación.

	15
	Comunicar resultado
	Comunicar el resultado al riesgo concluido ,¿a quién se le comunica y cómo?

	16
	Fecha programada de actualización
	Indicar la fecha de término del proceso para evitar riesgos.

	17
	Elaboró
	Nombre y Firma del Responsable del Subproceso.

	18
	Revisó
	Nombre y Firma del Responsable del Proceso.

	19
	Calidad Educativa Vo. Bo.
	Nombre y Firma de la Jefatura de Calidad Educativa.

	20
	Autorizó
	Nombre y Firma del Director General.


	Elaboró
	Revisó
	Calidad Educativa Visto Bueno


	Autorizó

	Dra. En C. E. Daisy Estrada Alquicira
Jefatura de División de LAM e IGE
	M. en C. Ángel Díaz Pineda

Dirección Académica
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández

Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio

Dirección General

	Firma: 


	Firma: 


	Firma: 


	Firma:

	21 de abril del 2020
	22 de abril del 2020
	23 de abril del 2020
	24 de abril del 2020


	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	8 de agosto del 2019
	Actualización al formato, se agrega: Periodo, Impacto potencial, Área responsable de la medición, Área Responsable de Evaluación, Comunicar resultado, Fecha programada de actualización. Y se agrega instructivo de llenado.

	4 
	9 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del titular del Departamento de Calidad Educativa 

	5
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación

	6
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .


	Elaboró


	Revisó


	Calidad Educativa

Visto Bueno.
	Autorizó

	Firma:
M. en A.P. Carlos Trejo Hernández Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Firma:
Dr. Gerardo Alejandro Hernández Barajas 
Subdirector  de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Firma:
M. en A.P. Carlos Trejo Hernández Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Firma:

Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio Director General

	23 de marzo del 2020
	24 de marzo del 2020
	26 de marzo del 2020
	27 de marzo del 2020
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	INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE MATRIZ DE  COMUNICACIÓN DEL SUBPROCESO

	1
	Subproceso
	Nombre del subproceso 

	2
	Que comunicar 
	Que se comunica 

	3
	Cuando comunica 
	Fecha o momento en que se comunica 

	4
	Quien comunica 
	Quien comunica 

	5
	Como comunica 
	Como se comunica 

	6
	A quien comunica 
	Persona a quien se le comunica


	Elaboró
	Revisó
	Calidad Educativa Visto Bueno


	Autorizó

	Dra. En C. E. Daisy Estrada Alquicira

Jefatura de División de LAM e IGE
	M. en C. Ángel Díaz Pineda

Dirección Académica
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández

Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio

Dirección General

	Firma: 


	Firma: 


	Firma: 


	Firma:

	21 de abril del 2020
	22 de abril del 2020
	23 de abril del 2020
	24 de abril del 2020


Solo para efectos de cambios al formato.
	Elaboró

	Revisó

	Calidad Educativa
Visto Bueno
	Autorizó

	Firma:
M. en A.P. Carlos Trejo Hernández Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Firma:
Dr. Gerardo Alejandro Hernández Barajas 
Subdirector  de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Firma:
M. en A.P. Carlos Trejo Hernández Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Firma:

Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio Director General

	23 de marzo del 2020
	24 de marzo del 2020
	26 de marzo del 2020
	27 de marzo del 2020


	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN



	
	
	

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	1 Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	05 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa

	4
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación

	5
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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	Elaboró
	Revisó
	Calidad Educativa Visto Bueno


	Autorizó

	Ing. José Antonio Vega González
Jefatura de División
	M. en C. Ángel Díaz Pineda
Dirección Académica
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández

Departamento de Calidad Educativa
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Dirección General

	Firma: 


	Firma: 


	Firma: 


	Firma:

	21 de abril del 2020
	22 de abril del 2020
	23 de abril del 2020
	24 de abril del 2020


	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	15 de Febrero 2018
	Se actualiza el formato, con logotipos y pie de página.

	0
	01 de Marzo 2018
	Inicio Transición de la ISO 9001:2015.

	1
	30 de Julio 2018
	Cambian Niveles de Desempeño (punto 22)
Se cambia punto 28, aprtado Descripción en Instructivo para llenar el formato, de número de unidad a número de competencia.
Se cambia punto 32, apartado Descripción en Instructivo para llenar el formato, de jefatura rubricará semanlmente a jefatura rubricada al final de cada periodo parcial.

	2
	7 de Mayo del 2019
	Actualización en el nombre del Director General del TESCo.

	3
	25 de Septiembre 2019
	Actualización en el nombre del Jefe del Departamento de Calidad Educativa

	4
	24 de abril del 2020
	Actualización en el nombre del responsable y titular del SGC. del TESCo. 
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	Supervisión de Clase
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	Elaboró
	Revisó
	Calidad Educativa Visto Bueno
	Autorizó

	Dra. en C.E. Daisy Estrada Alquicira.

Jefatura de División de LAM e IGE


	M. en C. Ángel Díaz Pineda

Dirección Académica
	M. en A. P. Carlos Trejo Hernández 

Jefatura de División del Departamento de Calidad Educativa


	Dr. en A. P. Mauricio Ezequiel

Rawath Rubio

Director General

	Firma: 


	Firma: 


	Firma: 


	Firma:

	20 de abril del 2020
	21 de abril del 2020
	23 de abril del 2020
	24 de abril del 2020
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[TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

DIRECCION ACADEMICA- JEFATURADEDV. DE (1)

INSTRUMENTACION DIDACTICA PARA LA FORMACION Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS PROFESIONALES

PERIODO )
Nombre de la asignatura: @ Grupo (s): @
Plan de estudios: ) Docente (s): ©
Clave de la asignatura: [} Carrera: )
Horas teoria-Horas préctica-Créditos: ©

1. Caracterizacién de la asignatura

(10)

1+2. Intencion didactica
()

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

'SECRETARIA DE EDUCACION ~ AV. 16 DE SEPTIEMERE No. 54

'SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Y NORMAL ZABAL,
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO





	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN



	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	7 de Mayo 2019
	Actualización en el  nombre del Director General del TESCo.

	2
	25 de Septiembre de 2019
	Actualización en el nombre del Jefe de Departamento de Calidad Educativa

	3
	6 de Noviembre de 2019
	Actualización de cambio de autoridades de Jefe de carrera de la División de LAM e IGE

	4 
	24 de abril del 2020
	Actualización en el nombre del responsable y titular del SGC del TESCo.
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	Contexto de la Organización
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	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Inicio Transición de la ISO 9001: 2015, actualizando registros y documentos para unificar.

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	09 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa

	4
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación

	5
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .


	Elaboró


	Revisó


	Calidad Educativa

Visto Bueno.
	Autorizó

	Firma:

M. en A.P. Carlos Trejo Hernández Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Firma:

Dr. Gerardo Alejandro Hernández Barajas 

Subdirector  de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Firma:

M. en A.P. Carlos Trejo Hernández Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Firma:

Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio Director General

	23 de marzo del 2020
	24 de marzo del 2020
	26 de marzo del 2020
	27 de marzo del 2020


Revisa las hojas de avance del Formato de Instrumentación Didáctica para la Formación y Desarrollo de Competencias Profesionales (FO-TESCo-51) y rubrica al final de cada periodo de evaluación parcial de Vo. Bo.
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